Uchwala Nr V1/930/24
Zarzadu Powiatu Wejherowskiego
z dnia 9 kwietnia 2024 r.

w sprawie uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie.

Na podstawie art. 36 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j.Dz. U. z 2024 r. poz. 107)

Zarzad Powiatu Wejherowskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wejherowie, o tresci jak w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu Nr VI/580/22 z dnia 9 sierpnia 2022 roku w sprawie
uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wejherowie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkow Zarzadu:
1. Gabriela Lisius I-/
2. Jacek Thiel I-1
3. Jolanta Krdl [-
4. Kazimierz Bistron /-/
5. Ludwik Zegzuta I-1



Zalgcznik do Uchwaty Nr V1/930/24
Zarzgdu Powiatu Wejherowskiego
z dnia 9 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
RODZINIE w WEJHEROWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie jest jednostka organizacyjna Powiatu
Wejherowskiego, budzetowa jednostka organizacyjng pomocy spotecznej oraz jednostka
organizacyjng wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, dzialajaca na podstawie
Statutu, niniejszego Regulaminu oraz obowiazujacych przepisow prawa.

§2

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie, zwany
dalej ,,Regulaminem" okre§la zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie

w  Wejherowie, bedacego jednoczesnie Organizatorem Rodzinnej Pieczy

Zastgpczej, jego strukture organizacyjna, zakresy dzialania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy jednostki, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

postanowienia ogolne,

organizacj¢ Centrum

wspoélne zadania dla kierownikdw zespolow oraz podstawowe zakresy dziatania
Zespotow,

organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli,
zasady podpisywania pism i decyzji,

postanowienia koncowe.

§3

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)

b)
9
6

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej oraz ustawe z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny 1 systemie
pieczy zastepczej,

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wejherowie,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum,

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Centrum,

Ognisku  Wychowawczym — nalezy przez to rozumie¢ placowke
opiekunczo- wychowawcza,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Centrum,



RDD - nalezy przez to rozumie¢ rodzinny dom dziecka,

DPS — nalezy przez to rozumie¢ dom pomocy spotecznej,

SDS — nalezy przez to rozumieé $rodowiskowy dom samopomocy,
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz
Oso6b Niepelnosprawnych,

PZON — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespot Orzekania o
Niepelnosprawnosci dziatajacy przy Centrum.

§4

Siedzibe¢ Centrum oraz teren dziatania jednostki okresla Statut.

N

Rozdzial 11
ORGANIZACJA CENTRUM

§5

Centrum dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewng¢trznej,

Rehabilitacji

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum 1 poszczegdlne komorki

organizacyjne,
wzajemnego wspotdziatania.

Komorkami organizacyjnymi Centrum sg zespoty i samodzielne stanowiska pracy.
Komorki organizacyjne podejmuja 1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
Centrum w zakresie okreslonym w Regulaminie.

Centrum zapewnia wspoOlng obsluge organizacyjna,

wyodrebnionych placowek opiekunczo-wychowawczych:
1) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza - Ognisko Wychowawcze Nr 1 im.Kazimierza
Lisieckiego ,,DZIADKA” w Rumi, z siedzibg w Rumi przy ul. Slusarskiej 4,

2) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza - Ognisko Wychowawcze Nr 2 im.Kazimierza
Lisieckiego ,,DZIADKA” w Rumi, z siedzibg w Rumi przy ul. Slusarskiej 4a,

3) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza - Ognisko Wychowawcze Nr 3 im.Kazimierza
Lisieckiego ,,DZIADKA” w Rumi, z siedziba w Rumi przy ul. Slusarskiej 4b.

§6

administracyjng 1 finansowg

1. W Centrum istnieja piony organizacyjne obejmujace nastgpujace komorki organizacyjne,
ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Pion administracyjno — organizacyjny:

a) Zespot Organizacyjny,
b) Zespot Obstugi Prawnej,
C) Zespot Kontroli Zarzadczej,

2) Pion Finansowy:

- OR
- 0P
-KZ,



a) Zespot Finansowo — Ksiegowy, -FK

3) Pion ds. wsparcia dziecka i rodziny oraz organizacji pieczy zastepczej:

d) Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepcezej, -PzZ
b) Zespot ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastgpczej, - IP
Q) Zespot ds. Swiadczen, -ZS
d) Zespot Interwencji Kryzysowej, -1IK
4) Pion opiekunczo — wychowawczy:
a) Zespot ds. Placowek Opiekunczo-Wychowawczych, -OW
b) Ognisko Wychowawcze nr 1, -Ow1
c¢) Ognisko Wychowawcze nr 2, -OwW2
d) Ognisko Wychowawcze nr 3, -OW3

5) Pion ds. wsparcia 0s6b niepelnosprawnych i starszych:

a) Zespot Pomocy Osobom Niepetnosprawnym i Starszym - PON

6) Samodzielne stanowiska pracy:

13.

a) Dyrektor,

b) I Zastgpca dyrektora,

c) II Zastegpca dyrektora,

d) III Zastepca dyrektora,

e) Inspektor ochrony danych (10D).

. W ramach komoérek organizacyjnych moga by¢ tworzone sekcje merytoryczne powotane

Zarzadzeniem Dyrektora PCPR na okres staly lub czasowy w celu realizacji
1 rozwigzywania powstalych nieprzewidzianych niniejszym regulaminem zdarzen,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przy Centrum dziata Powiatowy Zesp6ot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci PZON
kierowany przez przewodniczacego powolanego przez Starost¢ Wejherowskiego, ktorego
regulamin dziatania okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Kierownictwo Centrum stanowia: Dyrektor, trzech zastepcow dyrektora oraz Gloéwna
ksiggowa.

Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio komoérki i samodzielne stanowiska
wymienione w ust. 1 pkt 1) lit. a — ¢ oraz w ust.2 lit. a.

Pierwszemu Zastepcy Dyrektora podlegaja komorki wymienione w ust. 1 pkt 3) lit. a-d.
Drugiemu Zastepcy Dyrektora podlegaja komorki wymienione w ust. 1 pkt 4) lit. a-d.
Trzeciemu zastgpcy dyrektora podlega komdrka wymieniona w ust. 1 pkt 5) lit.a.
Glownemu Ksiegowemu podlega Zespot Finansowo-Ksiegowy.

. Dyrektor kieruje ogniskami wychowawczymi przy pomocy Il zastgpcy dyrektora oraz

koordynatorow ognisk wychowawczych.

. Zespotami kieruja kierownicy, zapewniajagc zgodne z prawem wykonywanie zadan

przypisanych  podleglym im  komérkom 1 ponoszac  odpowiedzialno$é
w tym zakresie przed Dyrektorem.

. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastgpuje go I Zastepca Dyrektora, a w przypadku

nieobecnosci Dyrektora i I Zastepcy zastepstwo petni II Zastepca Dyrektora.
Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 7

Centrum pelni rol¢ organizatora rodzinnej pieczy zastgpcze] wykonujac zadania
z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej oraz o pomocy
spoteczne;.

Centrum w stosunku do wyodrebnionych placowek opiekunczo-wychowawczych
powolanych przez Rade¢ Powiatu Wejherowskiego sprawuje role organizacyjna,



administracyjng 1 finansow3.
3. Do zadan Centrum nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

2) opracowywanie i realizacja 3-letnich programéw rozwoju pieczy zast¢pczej,

3) opracowywanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy
domowej oraz ochrony ofiar przemocy domowej,

4) opracowywanie i realizacja powiatowych programow dziatan na rzecz osob starszych
| niepetnosprawnych,

5) organizowanie 1 zapewnienie pieczy zastgpczej w formie rodzinnej oraz
instytucjonalnej,

6) organizowanie i zapewnienie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej W
szczegolnosci specjalistyczne poradnictwo oraz tworzenie grup Wsparcia,

7) pomoc rodzicom biologicznym w podejmowaniu dziatah majacych na celu powrot
dzieci z pieczy zastepczej,

8) zapewnienie specjalistycznego wsparcia wychowankom ognisk wychowawczych i ich
rodzinom,

9) przyznawanie §wiadczen na usamodzielnienie, zagospodarowanie, kontynuacj¢ nauki
oraz wspieranie wychowankéw w procesie usamodzielnienia,

10) finansowanie kosztéw $wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci umieszczonych
w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej,

11) organizowanie szkolen dla kandydatéw na rodziny zastgpcze oraz osob prowadzgcych
rodzinng i instytucjonalng forme pieczy zastepczej oraz pozyskiwanie kandydatéw do
pehnienia tej funkciji,

12) sprawowanie kontroli w imieniu Zarzadu Powiatu Wejherowskiego nad placowkami
opiekunczo-wychowawczymi dzialajacymi na jego zlecenie na podstawie art.38b
ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zaste¢pczej,

13) umieszczanie w domach pomocy spotecznej i naliczanie odptatnosci za pobyt
w DPS,

14) kierowanie do $rodowiskowego domu samopomocy,

15) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad DPS i SDS ,

16) udzielanie pomocy osobom starszym oraz niepetlnosprawnym, w szczego6lnosci
w formie dofinansowania rehabilitacji spotecznej, przy pomocy $srodkow PFRON oraz
informowania o prawach i uprawnieniach tych osob,

17) udzielanie pomocy osobom znajdujacym si¢ w stanie kryzysu w rozumieniu przepisow
art. 47 ustawy o pomocy spotecznej, w tym prowadzenie specjalistycznego
poradnictwa dla os6b wymagajgcych wsparcia w rozwigzywaniu problemow
zyciowych,

18) organizowanie pomocy w integracji ze $rodowiskiem osobom majacym trudnosci
w przystosowaniu si¢ do zycia w srodowisku,

19) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu,

20) organizowanie doradztwa metodycznego dla kierownikow i pracownikow jednostek
pomocy spotecznej z terenu powiatu,

21) organizowanie i przyznawanie pomocy dla uchodzcow,

22) administrowanie i finasowanie dziatalnosci ognisk wychowawczych,

23) opracowanie i wdrozenie standardow ochrony matoletnich zgodnie z wytycznymi art.
22b 1 22c ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniem
przestepczosci na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

24) wyptata $wiadczen osobom posiadajgcym Karte Polaka.

§ 8



1. Dyrektor Centrum wykonuje zadania okreslone w Statucie PCPR, a ponadto:

1) organizuje i nadzoruje prace Centrum,

2) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

3) planuje i dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan Centrum,

4) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

5) ksztattuje polityke kadrowa Centrum,

6) wydaje w imieniu Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania Centrum,

7) zawiera umowy cywilno-prawne 1 porozumienia z zakresu dziatania Centrum
z upowaznienia wiasciwych organdow,

8) koordynuje dziataniami i nadzoruje realizacj¢ powiatowe] strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych oraz powiatowych programdéw: rozwoju pieczy zastepczej,
przeciwdziatania przemocy w domowej i ochrony ofiar przemocy domowej, dziatan
na rzecz osOb niepelnosprawnych, wsparcia osob starszych,

9) sprawuje kontrolg nad placowkami opiekunczo-wychowawczymi, rodzinami zastepczymi
z upowaznienia Zarzadu Powiatu Wejherowskiego,

10) przedstawia Staroscie i Radzie Powiatu Wejherowskiego coroczne sprawozdanie
z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

11)sktada wlasciwym organom Powiatu sprawozdania z dziatalno$ci Centrum oraz
przedstawia zestawienie potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepcze;j,

12) przedstawia Radzie Powiatu oceng zasobow pomocy spotecznej,

13) wspotpracuje z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktorych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej,

14) dokonuje okresowych ocen kierownikow komorek oraz pracownikow bezposrednio mu
podlegajacych,

15)wydaje opinie na temat kandydatow na kierownikéw powiatowych jednostek pomocy
spoteczne;,

16) organizuje prace Ognisk Wychowawczych za posrednictwem II Zastgpcy Dyrektora
i wychowawcow — koordynatoréw Ognisk,

17)nadzoruje realizacje powiatowych programow wsparcia seniorow oraz dziatan na rzecz
0soOb niepetnosprawnych,

18) organizuje prac¢ wolontariuszy dziatajacych w Centrum,

19)wytacza powodztwa alimentacyjne na mocy ustawy pomocy spolecznej i wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej,

20) organizuje szkolenia i doskonalenie kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu.

2. Do zadan wspolnych Zastepcéw Dyrektora Centrum nalezy:
1) zastepowanie Dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci,
2) podpisywanie pism wychodzacych z Zespotow im podlegtych,
3) bezposrednie nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegte zespoty,
4) wspotudzial w opracowaniu i nadzorowanie realizacji powiatowych programow i strategii,
5) inicjowanie dziatan i nowatorskich rozwigzan usprawniajacymi prace Centrum,
6) przygotowanie dla dyrektora zestawien i analiz z zakresu nadzorowanych spraw,
7) dokonywanie okresowych ocen kierownikow podlegtych zespotow,
8) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w podlegltych zespotach,
9) sprawowanie nadzoru nad komoérkami merytorycznymi zgodnie z postanowieniami § 6
niniejszego regulaminu.
3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:
1) opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum,
2) opracowanie zmian do budzetu,
3) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,



4) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum,

5) kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydatkowaniem srodkow pienigznych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym Centrum,

6) dokonywanie wstepnej kontroli, prawidlowosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gotbwkowych,

7) systematyczne informowanie Dyrektora Centrum o sytuacji finansowej jednostki oraz
0 przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub w jej
obiegu,

8) opracowanie dla Dyrektora zestawien statystycznych z wykonania budzetu,

9) kierowanie Zespotem Finansowo-Ksiegowym,

10) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Zespotu.

Rozdzial 111
ZADANIA WSPOLNE

DLA KIEROWNIKOW
ZESPOLOW

§ 9

1. Do obowiazkow kierownikdéw Zespotow nalezy:
1. kierowanie dziatalno$cig podlegltego Zespotu,

2.
3.
4.
5

6.
7.
8.

9.
10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

zapewnienie sprawnego 1 prawidtowego

funkcjonowania Zespotu,
ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy i nadzér nad
prawidtowym, terminowym i zgodnym z prawem ich wykonywaniem,
zapewnienie wlasciwego podziatu pracy pomiedzy stanowiskami pracy,

. nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz

przestrzeganiem przepisoOw o ochronie informacji niejawnych,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow samorzadowych,

zalatwianie spraw osobowych pracownikow Zespotu nie zastrzezonych dla Dyrektora,
podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej,

zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami,

organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,

nadzor nad powierzonym mieniem,

inicjowanie dziatan skutkujacych usprawnieniem lub  konieczng zmiang
pracy nadzorowanego Zespotu,

inicjowanie nowatorskich rozwigzan doskonalgcych prace Zespotu,
przygotowywanie dla Dyrektora sprawozdan i zestawien statystycznych z zakresu
dziatan Zespotu,

przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w Zespole,

coroczne opracowanie planu doskonalenia zawodowego kadry Centrum
przygotowywanie projektow pism dotyczacych skarg i wnioskow, do podpisu
Dyrektora.

2. W celu usprawnienia prac Zespotu Dyrektor na wniosek Kierownika Zespotu moze
powotac zastepce.

§10



Do wspolnych zadan zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1.

o

© NG

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do Centrum,

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora,

wspotdzialanie z Gloéwnym Ksiggowym przy planowaniu wydatkéw Centrum,
prowadzenie postepowania administracyjnego 1  przygotowywanie decyzji
w indywidualnych  sprawach oraz  wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy w Centrum,

wspolpraca w zakresie wykonywania zadan z ustawy o zamowieniach publicznych,
wspotpraca miedzy Zespotami i stanowiskami pracy,

wspolpraca ze Starostwem Powiatowym i wiasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Wejherowskiego w zakresie realizowanych zadan,
wspotpraca z sadem, instytucjami i urzgdami zajmujacymi si¢ wsparciem
dziecka i rodziny,

wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi zajmujacymi si¢
zadaniami z zakresu pomocy spolecznej i rehabilitacji spotecznej,

przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora Centrum
wynikajacych z wykonywania zadan publicznych w celu udostepniania ich
obywatelom,

przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do Zespotu Organizacyjnego
informacji do Biuletynu Informacji  Publicznej zgodnie z  wymogami
rozporzadzenia w sprawie biuletynu informacji publicznej ,

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

angazowanie §rodkéw do zespotu FK,

prowadzenie obstugi interesantow,

dbatos¢ o wlasciwy wizerunek PCPR w srodowisku.

§ 11

W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, wszystkie komorki organizacyjne  stosuja

instrukcje

kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje archiwalng.
Rozdzial IV

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA
ZESPOLOW

§ 12
Zespol Organizacyjny

Do zadan Zespotu Organizacyjnego (OR) nalezy:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania PCPR:

1)
2)

3)

opracowanie projektu Statutu PCPR i projektow jego nowelizaciji,
opracowanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,

projektow aktow wewnetrznych Dyrektora oraz projektow ich nowelizaciji,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,



4) prowadzenie rejestru uchwal Rady i Zarzadu Powiatu Wejherowskiego
w sprawach dotyczacych dziatalnosci PCPR,

5) inicjowanie dziatah usprawniajacych formy i metody pracy PCPR,

6) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

7) gromadzenie i udostepnianie pracownikom przepisOw wewnetrznych oraz
jednostek nadrzgdnych dotyczacych Centrum,

8) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych, ewidencjonowanie protokotow
1 wystgpien pokontrolnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych.

2. W zakresie spraw kadrowych nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym spraw okresowej oceny
pracownikow,

2) prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy w tym akt osobowych pracownikéw Centrum,

3) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, ksigzkiwyj$¢ prywatnych
I stuzbowych, sporzadzanie planu urlopéw pracownikow,

5) prowadzenie spraw dot. badan wstepnych i okresowych pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzg¢dnicze
i pomocnicze,

7) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz opracowywanie projektow
upowaznien i pelnomocnictw,

8) prowadzeniesprawzwigzanychzestuzbgprzygotowawczapracownikow  samorzgdowych
wraz z egzaminem koncowym,

9) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Centrum

10) przygotowanie w imieniu Administratora PCPR polecen przetwarzania danych
osobowych.

3. W zakresie skarg i wnioskow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie skarg i wnioskow,

2) przekazywanie skarg i wnioskow do zatatwienia zgodnie z wlasciwoscig rzeczowsa
1 miejscowa.
3)
4. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora,

2) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej,

3) prowadzenie spraw dot. zamoéwien publicznych,

4) obstuga spotkan, narad i uroczystosci okolicznosciowych,

5 zakup materialbw Dbiurowych, pieczgci 1 tablic urzedowych, pieczatek
pracowniczych, prowadzenie rejestru $rodkow trwatych w obrocie 1 materialow
biurowych,

6) zapewnienie informacji wizualnej dla klientow w Centrum,

7) dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych =z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
w ramach ustalonego limitu wydatkow oraz prowadzenie podrecznego magazynu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystania sali narad i innych pomieszczen
przez instytucje i organizacje pozarzadowe,

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg sktadnicy akt,

11) prowadzenie gospodarki majatkowej Centrum,



12) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji mienia PCPR,

13) administrowanie obiektem Centrum w Wejherowie oraz placéwek opiekunczo —
wychowawczych Ognisk Wychowawczych Nr 1-3 z siedzibg w Rumi , kontakt
z dostawcami medidéw, ustug, obstuga zawartych umow,

14) ubezpieczenie obiektu i sprzetu znajdujacego si¢ w Centrum, oraz placowkach
opiekunczo — wychowawczych Ogniskach Wychowawczych Nr 1-3 z siedziba
w Rumi, organizowanie ochrony obiektow,

15) przeprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami przegladow
technicznych sprzetu i obiektow oraz prowadzenie ksigzki obiektu,

16) zakup literatury fachowej, czasopism, prowadzenie rejestrow tych zakupow,

17) prowadzenie kancelarii Centrum,

18) umawianie interesantéw z Dyrektorem,

19) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wlasciwych
pracownikow,

20) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku oraz porzadku wokot budynku.

5. W zakresie informatyzacji:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Centrum i Placowkach opiekunczo —
wychowawczych Ogniskach Wychowawczych nr 1-3,

utrzymanie ciaglosci funkcjonowania systemow teleinformatycznych,

zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych oraz poufnosci danych
w nich przetwarzanych,

wdrazanie i testowanie nowych aplikacji i rozwigzan w zakresie informatycznym,
zapewnienie sprawnosci urzadzen technicznych - fax, kopiarka, komputer itp,
dokonywanie w ramach posiadanych $rodkow, zakupow sprzgtu komputerowego,
elektronicznego oraz oprogramowania, a takze przygotowywanie dokumentacji
technicznej do przetargow,

szkolenie pracownikéw i udzielanie im instruktazu z zakresu informatyki,

nadzor nad elektronicznymi zasobami danych,

archiwizacja danych — tworzenie kopii zapasowych,

10) wykonywanie catoksztattu zadan z zakresu informatyki zgodnie z obowigzujagcym prawem

w tym min. dot. ochrony danych osobowych, praw autorskich 1 praw pokrewnych, dostepu
do informacji publicznej, informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze strong internetowa Centrum.

§ 13
Zespol Finansowo — Ksiegowy

Do zadan Zespot Finansowo- Ksiggowego (FK) nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie planowania i realizacji budzetu:

1) planowanie $rodkow finansowych na realizacje zadan PCPR, w tym przygotowanie
projektu planu finansowego na dany rok budzetowy w wymaganych terminach,

2) opracowanie zmian do budzetu,

3) zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu,

4) podejmowanie wspolpracy z zespotami merytorycznymi w zakresie dziatan
zmierzajacych do pozyskiwania dodatkowych §rodkéw na pomoc spoleczng Powiatu



Wejherowskiego,
5 wspolpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego.

2. W zakresie ksiegowos$ci budzetowej:
1) opracowanie przepisOow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci

I gospodarki finansowej,

2) przygotowanie zasad prowadzenia inwentaryzacji,

3) rozliczenie inwentaryzacji,

4) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu PCPR,

5) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie zadan zleconych

6) prowadzenie ksiggowoS$ci syntetycznej i analitycznej projektow wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych o wydatkach,
dochodach, zobowigzaniach i nalezno$ciach PCPR w wymaganych terminach,

8) windykacja naleznosci budzetowych,

9) przekazywanie do biur informacji gospodarczej o zaleglosSciach z tytutu nieponoszenia
optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

10) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

11) wyptata §wiadczen spotecznych realizowanych przez PCPR,

12) sporzadzanie not ksiegowych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej do gmin i powiatow,

13)rozliczanie dochodow za pobyt dzieci w pieczy na terenie innych powiatow na podstawie
zawartych porozumien,

14) sporzadzanie list ptac z tytulu uméw o pracg, umow zlecen i umoéw o dzielo oraz
prowadzenie dokumentacji ptacowe;,

15) sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych,

16) kontroladokumentowksiegowychpodwzgledemformalno-rachunkowymi sporzadzanie
przelewdw z przestrzeganiem terminow platnosci,

17)kontrola prawidtowosci umow i porozumien zawieranych przez PCPR pod wzgledem
finansowym i kontrasygnowanie umow,

18) przekazywanie  $rodkow  finansowych odpowiednim organom i instytucjom
w wymaganych terminach,

19) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw Skarbu Panstwa,

20) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji dochodow Skarbu Panstwa,

21) windykacja naleznosci Skarbu Panstwa,

22)naliczanie dotacji dla placowek opiekunczo — wychowawczych dziatajacych na zlecenie
Powiatu Wejherowskiego 1 wspotpraca w tym zakresie z zespotem ds. Instytucjonalnej
Pieczy Zastepczej 1 Starostwem Powiatowym w Wejherowie.

3. W zakresie ksiegowoSci pozabudzetowej:
1) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych dotyczacych zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych,
2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej przychodow i wydatkow Funduszy Celowych.

§14



Zespol Kontroli Zarzadczej

1. Do zadan Zespotu Kontroli Zarzadczej ( KZ) nalezy w szczegolnosci:
1) kontrola przestrzegania wewnetrznych procedur finansowych i okoto finansowych,
2) ocena prawidtowosci i celowo$ci wykonywanych zadan przez Centrum,
3) sprawdzanie celowosci i oszczednosci wydatkow publicznych,
4) sprawdzanie terminowo$ci realizacji zadan zwigzanych z wydatkami publicznymi,
5) sporzadzanie rocznego planu kontroli wewnetrznych,
6) planowanie kontroli zewnetrznych w placoéwkach opiekunczo-wychowawczych,
dziatajacych na zlecenie Powiatu, warsztatach terapii zajeciowej i osrodkach wsparcia
7) sporzadzanie protokotow pokontrolnych wewnetrznych,
8) przedstawianie Dyrektorowi propozycji zalecen i wnioskow pokontrolnych,
9) egzekwowanie zalecen i wnioskow pokontrolnych,
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu kontroli wewnetrznych ,
11)rozliczanie dotacji dla placowek opiekunczo-wychowawczych dziatajacych na
zlecenie Powiatu i wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w tym zakresie.
2. W realizacji zadan kontrolnych wewnetrznych i1 zewne¢trznych moga uczestniczy¢
wskazani przez Dyrektora Centrum Z-ca dyrektora lub kierownicy innych zespotow
jednostki

§ 15
Zespol Pomocy Osobom Niepelnosprawnym i Starszym

Do zadan Zespotu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym i Starszym (PON) nalezy w
szczegolnosci:

1. W zakresie opracowania, realizacji i ewaluacji programéw dzialan na rzecz oséb

niepelnosprawnych:
1) opracowanie 1 realizacja powiatowego programu dzialan na rzecz 0sOb

niepelnosprawnych,

2) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostgpnienie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu ds. Osob
Niepelnosprawnych, Samorzadu Wojewodztwa Pomorskiego i innych organdéw oraz
jednostek,

3) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi, fundacjami dziatajacymi
na rzecz osob starszych i niepelnosprawnych,

4) prowadzenie poradnictwa o prawach 1 uprawnieniach o0sOb  starszych
1 niepetlnosprawnych oraz mozliwos$ci udzielenia wsparcia w oparciu o specjalistow
zatrudnionych w Centrum,

5) realizacja programow celowych finansowanych ze srodkow PFRON oraz $rodkow
budzetu panstwa dedykowanych osobom z niepelnosprawnosciami i ich opiekunow

6) wspolpraca i obstuga administracyjna Powiatowej Spolecznej Rady ds. Osob
Niepelnosprawnych,

7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach,

8) prowadzenie zadan i programéw zleconych przez PFRON na mocy uchwat
i porozumien zawartych z Zarzagdem Powiatu Wejherowskiego,

9) stata koordynacja i wykonywanie zadan na rzecz osob starszych i niepetnosprawnych
ujetych w Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych oraz



powiatowych programach na rzecz oséb starszych i niepetnosprawnych,
10) promocja programéw dla 0sdb niepetnosprawnych i starszych.

2. W zakresie rehabilitacji spolecznej oséb niepelnosprawnych:
1) opracowanie projektu uchwaty Rady Powiatu Wejherowskiego w sprawie okreslenia

zadan powiatu, na ktére przeznaczone zostang srodki PFRON na kazdy rok
kalendarzowy,

2) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu Wejherowskiego o dokonanie zmian w przyjgtym
przez Rade Powiatu planie finansowym okre$lajagcym zadania powiatu na ktore
zostaty przeznaczone §rodki PFRON,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem sportu, Kkultury, rekreacji
1 turystyki os6b niepetnosprawnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem uczestnictwa 0sob
niepelnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych,

5 prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i nadzorowaniem dziatalno$ci
warsztatow terapii zajeciowej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do likwidacji barier
architektonicznych, technicznych 1 w  komunikowaniu si¢ dla  0sob
niepelnosprawnych, umozliwiajacych funkcjonowanie w spoteczenstwie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do sprzgtu rehabilitacyjnego,
przedmiotow ortopedycznych i sSrodkéw pomocniczych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do ushug tlumacza jezyka
migowego,

9) kontrola sposobu realizacji umow w zakresie prowadzenia rehabilitacji spotecznej,

10) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

3. W_ zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z domami pomocy

spoleczne] i Srodowiskowym domem samopomocy:

1) przyjmowanie wnioskow  o$rodkow pomocy spoteczne;j dotyczacych
umieszczenia 0soby w domu pomocy spotecznej,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy
spoteczne;,

3) prowadzenie rejestru osob oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spoteczne;j,

4) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu pomocy
spotecznej dla 0sob przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku,

5) sporzadzanie comiesiecznych informacji o mieszkancach powiatowych doméw
pomocy spotecznej i dochodach z odptatnos$ci za ich pobyt w tej jednostce,

6) przyjmowanie z osrodkow pomocy spotecznej podan wraz wymagana dokumentacja
0s0b ubiegajacych si¢ o uczestnictwo w osrodku wsparcia,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia domow pomocy spolecznej prowadzonych
przez Powiat Wejherowski,

8) sporzadzanie decyzji administracyjnych o skierowaniu i odplatnosci za pobyt
w Srodowiskowym Domu Samopomocy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umowy na dzialalnos¢ Domu Pomocy
Spoteczne; w Wejherowie dziatajacego na zlecenie Powiatu,

10) opracowanie i realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz osob starszych.




§ 16
Zespot ds. Swiadczen

Do zadan Zesp6t ds. Swiadczen (ZS) nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie przyznawania §wiadczen rodzinom zastepczym i prowadzacym RDD:
1) sporzadzanie umow o pehienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej oraz dla
prowadzacych RDD,
2) sporzadzanie umoéw w sprawie zatrudniania osob do pomocy przy sprawowaniu opieki
nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,
3) sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych,
4) prowadzenie dokumentacji w sprawie przyznania $wiadczen pieni¢znych dla rodzin
zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka i rodzin pomocowych rodzin
5) przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen:
d na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,
b) dotyczacych zwigkszonych kosztow utrzymania dziecka niepetnosprawnego,
¢ dotyczacych dofinansowania wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,
d) na pokrycie niezbednych wydatkow zwigzanych z potrzebami przyjmowanego
dziecka do rodziny,
€) na pokrycie wydatkow zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych (jednorazowo
lub okresowo),
f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin =zast¢pczych niezawodowych,
zawodowych i prowadzacych RDD,
g) na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbgdnego remontu lokalu
mieszkalnego dla rodzin zastepczych zawodowych i RDD,

6) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowigzujacych do zwrotu
nienaleznie pobranych §wiadczen,

7) wspotpraca z Zespotem ds. Rodzinnej i Instytucjonalnej Pieczy Zastgpczej w zakresie
uzyskania opinii, informacji o sytuacji rodzin zast¢pczych, informacji o dzieciach
przebywajacych w pieczy zastgpczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci itd.,
stuzacych realizacji zadanh Zespotu.

2. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z usamodzielnianiem sie wychowankdéw
pieczy zastepczej:

1) monitorowanie dzialan zwigzanych z procesem usamodzielnienia wychowankow
milodziezowych osrodkéw wychowawczych, zaktadow poprawczych, zaktadow karnych itp.

2) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen dla
0s0b usamodzielnianych, ktéorym pomoc przyznawana jest na podstawie ustawy z dnia 12
marca 2004r. o pomocy spotecznej,

3) ustalanie sytuacjiosobistej, dochodowej 1 majatkowej pelnoletnich wychowankow
niezbg¢dnej do przyznania §wiadczenia,

4) nadzoér na mieszkaniami treningowymi dla usamodzielniajgcych si¢ wychowankéw pieczy
zastegpczej,

5) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu i ustaleniu odptatnosci za pobyt
w mieszkaniu treningowym,

6) przyjmowanie wnioskoéw i sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen dla
pelnoletnich wychowankow pieczy zastepcze;.



3. W zakresie dochodzenia odplatnosci od rodzicéw biologicznvch. nienaleznie
pobranych Swiadczen i zawierania porozumien pomiedzy powiatami:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej 0sob

2)

3)

zobowigzanych do optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie optaty za
pobyt dzieci w pieczy zastgpczej, umarzania w calosci lub w czes$ci tacznie
z odsetkami, odraczania terminu ptatno$ci, roztozenia na raty lub odstgpowania od
ustalenia optaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien dotyczacych rodzinnej
pieczy zastepcze] z powiatami w zakresie realizacji ustawy 0 wspieraniu rodziny
I systemie pieczy.

4. W zakresie finansowym i sprawoezdawczosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

sporzadzanie zestawien wyplaty swiadczen pienigznych dla os6b uprawnionych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci
umieszczonych W pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu,

biezgca analiza dochodéw 1 wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
powiatu wejherowskiego oraz dzieci z terenu powiatu wejherowskiego
przybywajacych na terenie innych powiatow,

angazowanie srodkéw do zespotu FK

wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczos¢
w systemie informatycznym POMOST,

sporzadzanie sprawozdawczosci dla Wojewody Pomorskiego z zakresu zadan
Zespotu,

wspolpraca z Zespolem Finansowo-Ksiggowym w zakresie realizacji wyptat,
odptatnosci oraz nienaleznie pobranych $wiadczen.

5. W zakresie pomocy udzielanej cudzoziemcom:

1) realizacja wyptaty $wiadczen dla posiadaczy Karty Polaka, wynikajacych
z decyzji Wojewody Pomorskiego,

2) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali status uchodzcy, ochrone uzupehiajaca
lub zezwolenie na pobyt czasowy zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne;.

§ 17

Zespol ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej

Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej (PZ) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowe;,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz ~wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajagcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
o spetnianiu warunkow i ocen¢ predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,
organizowanie szkolen dla kandydatéw do petlienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,



4) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie §wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petienia funkcji dyrektora
I wychowawcy w placowce opiekunczo- wychowawczej typu rodzinnego,

5 zapewnianie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwagg ich
potrzeby,

6) prowadzenie teczek rodzin zastepczych i prowadzacych RDD zawierajacych m.in.
dokumentacj¢ o ukonczeniu szkolenia, zaswiadczenia lekarskie, opinie
psychologiczne o posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia RDD, pisemne oceny ich dziatalnosci oraz zaswiadczenia
1 oswiadczenia o niekaralnosci,

7) prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje m.in. o  dzieciach
umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej, rodzicach biologicznych tych dzieci
oraz informacje o terminach zespotow ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
i alimentacji na rzecz dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastepczej,

8) prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia RDD 1 petniacych funkcje
rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej oraz prowadzacych RDD,

9) prowadzenie wykazu dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych zawodowych,
niezawodowych lub prowadzacych RDD,

10) prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw i zaswiadczen kwalifikacyjnych dla
kandydatéw do pehienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej lub
do prowadzenia RDD po ukonczeniu szkolenia,

11) zapewnianie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym  rodzinng piecze
zastepcza, W szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem usamodzielniajacych —si¢
wychowankéw w realizacji indywidualnych planéw usamodzielnienia,

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

14) wspoétpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym centrum
pomocy rodzinnie, o$rodkiem pomocy spotecznej, sadami 1 ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi,

15) prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j,

16) zapewnianie pomocy prawnej osobom  sprawujacym  rodzinng  piecze
zastgpcza, W szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

17) opiniowanie kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej na zlecenie sadu,

18) dokonywanie oceny sytuacji dziecka w terminach okreslonych w ustawie oraz
sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastepczej, a nastepnie przekazanie jej do wlasciwego sadu,

19) dokonywanie oceny rodziny zastepczej oraz prowadzacego RDD w terminach i na
zasadach okreslonych w ustawie,

20) prowadzenie  dziatalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem  jest
pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie osob zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia RDD, a takze szkolenie i wpieranie psychologiczno-pedagogiczne 0sob
sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza,

21) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy



dotyczacych kandydatéw do petlienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

22) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu  zachowanie
1 wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia
zawodowego,

23) promowanie rodzicielstwa zastepczego,

24) opracowywanie plané6w i organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych
i prowadzacych RDD podnoszacych ich kompetencje zawodowe,

25) zgltaszanie do o$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

26) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza, albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegolnosci z powodoéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

27) wytaczanie w imieniu Dyrektora Centrum powodztwa o alimenty na rzecz dziecka
przebywajacego w rodzinnej pieczy zastgpczej,

28) wspotudziat w tworzeniu i realizacja Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy
Zastepczej, Powiatowego Programu dla Usamodzielniajacych sie¢ Wychowankow
,Drogowskaz do Samodzielnosci”, Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych,

29) ustalanie miejsca zamieszkania dziecka przed jego umieszczeniem w pieczy
zstepczej,

30) wspélpraca z Zespotem Interwencji Kryzysowej z zakresu przeciwdzialania
przemocy domowej i ochrony ofiar przemocy domowej,

31) wspélpraca z Zespotem ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej w zakresie
przeniesienia dziecka z rodzinnej pieczy zastg¢pczej do instytucjonalnej pieczy
zastepczej,

%) wspblpraca z Zespotem ds. Swiadczen w zakresie prawidtowosci wykorzystania
przyznanych $wiadczen oraz informowania o zmianie w sytuacji rodziny i dziecka,

33) wspotpracazZespotem Finansowo-Ksiegowymwzakresie  finansowania  zadan
realizowanych przez Zespot,

3) przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy
organizatora rodzinnej pieczy zastgpcze;.

2. W zakresie realizacji zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej:

1) udzielenie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepcze;,

2) przygotowywanie, we wspolpracy z odpowiednio rodzing =zastepcza lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka oraz asystenta rodziny, a w przypadku, gdy
rodzinie dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny — we wspolpracy
z podmiotem organizujgcym prace z rodzing, planu pomocy dziecku,

3) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu,

4) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,

5 zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja



prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci
umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

7) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

8) organizowanie i przeprowadzanie posiedzen w sprawie oceny sytuacji dziecka,
z udzialem oséb okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

9) przekazywanie do sadu, co najmniej raz na 6 miesi¢cy informacji o caloksztalcie
sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej lub RDD oraz sytuacji rodziny
dziecka,

10) informowanie sgdu o mozliwosci powrotu dziecka umieszczonego w pieczy
zastepczej do jego rodziny z zalaczeniem opinii podmiotu prowadzacego prace
z rodzing i koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej,

11) przedstawienie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatorowi rodzinnej
pieczy zastepcze;.

2.1 Koordynatorzy rodzinnej pieczy zastgpczej pracuja w systemie zadaniowym.
Opracowuja plany swojej pracy oraz sporzadzajg sprawozdania z realizacji tych planow
oraz sprawozdania z wej$¢ w Srodowisko rodziny zast¢pczej lub prowadzacych RDD
oraz innych podmiotéw wspotpracujacych z rodzing zastepcza lub prowadzacymi RDD.

2.2 Specjalisci pracujacy w Zespole ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej i radca prawny
udzielajacy poradnictwa prawnego rodzinom zastepczym i prowadzacym RDD prowadza
indywidualne karty wsparcia zawierajace imi¢ i nazwisko rodziny zastgpczej lub
prowadzacego RDD, date spotkania oraz rodzaj i form¢ z krotkim opisem udzielonego
wsparcia.

§18
Zespol ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej.
Do zadan Zespotu ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej (IP) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w placowkach opiekunczo - wychowawczych,
regionalnych placoéwkach opiekunczo - terapeutycznych,

2) przygotowywanie skierowan do placowek opiekunczo-wychowawczych dziatajacych
na zlecenie powiatu wejherowskiego oraz bedacych jednostkami organizacyjnymi
Powiatu,

3) prowadzenie teczek dzieci zawierajagcych m. in.: informacje na temat sytuacji prawnej
dziecka, informacje na temat sytuacji zdrowotnej i edukacyjnej dziecka, informacje o
rodzinie biologicznej dziecka oraz oceny sytuacji dziecka, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

4) prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje o dzieciach umieszczonych
w instytucjonalnej pieczy =zastepczej, rodzicach biologicznych tych dzieci oraz
informacje o terminach zespotéw ds. okresowej oceny sytuacji dziecka i alimentacji na
rzecz dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zast¢pczej,

5) udzial w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placowkach opiekunczo-
wychowawczych i regionalnych placowkach opiekunczo - terapeutycznych,

6) nadzor nad terminowo$cig dokonywania okresowych ocen sytuacji dziecka
w placowkach opiekunczo - wychowawczych,

7) ustalanie miejsca zamieszkania dziecka przed jego umieszczeniem w pieczy zastepczej,

8) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci
umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

9) gromadzenie i przekazywanie dyrektorowi placowki opiekunczo - wychowawczej lub



regionalnej placowki opickunczo - terapeutycznej informacji oraz dokumentacji
dotyczacej umieszczonego dziecka,

10)udzielanie wsparcia usamodzielniajgcym si¢ wychowankom instytucjonalnej pieczy
zastepczej,

11) przekazywanie do Urz¢du Wojewddzkiego informacji o liczbie dzieci przebywajgcych
w placowkach opiekunczo - wychowawczych funkcjonujacych na terenie powiatu
wejherowskiego oraz liczbie wolnych miejsc w tych placowkach,

12) przekazywanie do Urzedu Wojewodzkiego informacji o liczbie dzieci z placowek
opiekunczo - wychowawczych Powiatu Wejherowskiego przebywajacych w szpitalach
psychiatrycznych,

13)nadzér nad obowigzkiem sktadania przez dyrektorow placoéwek wniosku do sadu
o wydanie zarzadzen wobec dziecka umieszczonego w tej placowce, celem zbadania
zaistnienia warunkow umozliwiajacych jego powrdt do rodziny albo umieszczenia go
w rodzinie przysposabiajgcej,

14) dokonywanie w porozumieniu z dyrektorem placowki opiekunczo - wychowawczej typu
rodzinnego okresowej oceny sytuacji dziecka,

15)wspieranie dyrektora  placowki  opiekunczo-wychowawczej typu  rodzinnego
w sporzadzeniu planu pomocy dziecku,

16) wytaczanie w imieniu Dyrektora Centrum powoédztwa o alimenty na rzecz dziecka
przebywajacego w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

17) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych instytucjonalnej pieczy zastgpczej,

18) wspotudziat w tworzeniu i realizacja Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy
Zastgpczej, Powiatowego Programu dla Usamodzielniajacych si¢  Wychowankow
,Drogowskaz do Samodzielnosci”, Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych,

19) wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

20) przygotowanie materiatdow do corocznego sprawozdania sktadanego organom Powiatu
Wejherowskiego,

21) wspotpraca z Zespotami merytorycznymi w zakresie prowadzonych spraw.

§ 19
Zespotl ds. placowek opiekunczo-wychowawczych

1. Do zadan Zespotu ds. placowek opiekunczo — wychowawczych (OW)
nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy ognisk wychowawczych z upowaznienia Dyrektora
PCPR,
2) organizowanie pracy z rodzicami biologicznymi w celu powrotu wychowankow do
domoéw rodzinnych,
3) organizowanie pracy sekcji specjalistow wspierajacych wychowankow ognisk
wychowawczych i ich rodzin,
4) prowadzenie dokumentacji wychowankow, o ktorej mowa w rozporzadzeniu w sprawie
instytucjonalnej pieczy zastepczej w zakresie pracy specjalistow,
5) prowadzenie ewidencji dzieci umieszczonych w ogniskach wychowawczych,
6) udzial w opracowywaniu i realizowaniu planéw pomocy dzieciom,
7) podejmowanie we wspolpracy z ogniskami wychowawczymi zintegrowanych
i interdyscyplinarnych dziatan majacych na celu powrdt dzieci do rodzin biologicznych,




8) przestrzeganie praw dzieci zgodnie z Konwencjg o Prawach Dziecka,

9) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci o  wychowankach umieszczonych
w ogniskach wychowawczych,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z zywieniem wychowankéw w ogniskach
wychowawczych,

11) organizowanie szkolen, w tym superwizji dla kadry wychowawczej ognisk
wychowawczych,

12) wspotudziat w tworzeniu i realizacji Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy Zastgpczej
oraz Powiatowego Programu dla Usamodzielniajgcych si¢ Wychowankow ,,Drogowskaz
do Samodzielnosci”, Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych,

13) wspoélpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kos$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

14) inicjowanie rozwigzan usprawniajgcych prace ognisk wychowawczych,

15) prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje o dzieciach umieszczonych
w ogniskach wychowawczych, rodzicach biologicznych tych dzieci oraz informacje
o terminach zespoléw ds. okresowej oceny sytuacji dziecka 1 alimentacji
na rzecz dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zastepcze;j,

16) podejmowanie i  organizowanie dziatan integrujacych  $rodowisko  ognisk
wychowawczych,

17)dbatos¢ o dobry wizerunek ognisk wychowawczych w $rodowisku, ze szczegdlnym
uwzglednieniem sgsiedztwa mieszkancow,

18) wspotpraca z Zespotem Finansowo-Ksiggowym w zakresie wydatkowania s$rodkow
i planowania budzetow ognisk wychowawczych,

19)wspotpraca z Zespotem Organizacyjnym w zakresie zamoOwien publicznych
I administrowania pracy ognisk wychowawczych,

20) wspotpraca z Zespotem ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastgpczej w zakresie Kierowania
dzieci do placowek, udziatlu w okresowej ocenie sytuacji dziecka,

21)wspotpraca z Zespotem ds. Swiadczen w zakresie przyznawania $wiadczen dla
usamodzielniajacych si¢ wychowankow ognisk wychowawczych,

22) wystepowanie do wilasciwych organdw w zakresie $wiadczenia wychowawczego
1 $wiadczenia ,, Dobry start”,

23) wspotpraca z Zespotem Interwencji Kryzysowej w zakresie przeciwdziatania przemocy
domowe;j.

§ 20

Zespol Interwencji Kryzysowej

1. Do zadan Zespo6t Interwencji Kryzysowej (IK) nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej i prawnej osobom i rodzinom
doznajagcym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym w wyniku zdarzen
traumatycznych a takze bedacych w kryzysie psychospotecznym,

2) organizowanie grup wsparcia i samopomocy dla oséb wskazanych wyzej,

3) upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzysow i sposobow radzenia
sobie z nimi,

4) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placowkach, organizacjach,
programach 1 innych inicjatywach, ktore umozliwiajg przezwyciezenie trudnych
sytuacji zyciowych,

5 przyjmowanie zgtoszen lub sygnalow o sytuacjach kryzysowych i reagowanie na nie



w celu udzielenia odpowiedniej pomocy,

6) pomoc w organizowaniu tymczasowego schronienia osobom zagrozonym, ktore
zmuszone s3 do opuszczenia wtasnych domow,

7) podejmowanie dziatan interwencyjnych polegajacych na zaangazowaniu
odpowiednich stuzb i instytucji tj. np. osrodkéw pomocy spotecznej, Policji, Sadu,
Prokuratury,

8) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

9) stata wspotpraca z podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ ustawowo lub
statutowo interwencja kryzysowa,

10) utrzymywanie kontaktu z klientami IK do czasu rozwiazania Kryzysu,

11) prowadzenie dokumentacji merytorycznej dziatalnosci Zespotu, w tym kart klientow,
harmonogramu pracy specjalistow,

12) wspotudziat w opracowaniu i realizacja Powiatowego Programu Przeciwdziatania
Przemocy Domowej oraz Ochrony Ofiar Przemocy Domowej,

13) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacjg¢ zadan IK.

2. Specjalisci IK wykonujg swoje dziatania na podstawie harmonogramu okreslajacego dni
1 godziny dyzuréw.
§21

Zespot Obshlugi Prawnej

1. Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej (OP) nalezy:

1) opracowywanie, uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym
i prawnym projektow zarzadzen Dyrektora, projektéw uchwal Rady
Powiatu 1 Zarzadu Powiatu Wejherowskiego dotyczacych dzialalnosci Centrum,
projektow umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla Centrum,

3) udzial w negocjacjach warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez Centrum,
opiniowanie projektow takich uméw i1 porozumien,

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci  Powiatu
bedacych w gestii  Centrum, wspotdzialanie ~ w podejmowaniu czynnosci
egzekucyjnych z komdrkami Centrum,

5) informowanie Dyrektora Centrum o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych
dziatania Centrum,

6) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla rodzin zastgpczych oraz osob
prowadzacych rodzinne domy dziecka, w zakresie prawa rodzinnego oraz zadan
realizowanych przez te osoby,

7) szkolenie kandydatow do prowadzenia rodzinnej formy pieczy zastgpczej,

8) reprezentowanie Dyrektora Centrum w Sadzie w sprawach dotyczacych dziatalno$ci
jednostki,

9) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow 1 spraw zwigzanych
z realizacjg zadan z =zakresu rehabilitacji spolecznej o0s6b niepetnosprawnych
I orzekania 0 niepetnosprawnosci,

10) zatwierdzanie pod wzgledem formalno-prawnym decyzji administracyjnych
z zakresu pieczy zastepczej i umieszczania w DPS.

2. Pracg Zespotu koordynuje wyznaczony przez Dyrektora Centrum radca prawny.



§ 22
Powiatowy Zespol ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci

1. Istniejacy przy Centrum Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci dziata na
podstawie zasad okre§lonych w zalgczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Powiatowym Zespotem kieruje przewodniczacy powotywany przez Staroste
Wejherowskiego.

3. Centrum przetwarza dane osobowe, ktorych administratorem jest PZON w imieniu PZON
i prowadzi w imieniu PZON niezbedna dokumentacj¢ zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Rozdzial V

DZIALANOSC KONTROLNA
§ 23

Celem kontroli jest zapewnienie Dyrektorowi Centrum informacji niezb¢dnych do efektywnego
kierowania jednostka, podejmowania wiasciwych dziatah w zakresie zadan statutowych
Centrum.

§ 24

1. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest wobec powiatowych doméw pomocy spoleczne;,
placowek opiekunczo-wychowawczych dzialajacych na zlecenie Powiatu, organizacji
pozarzadowych wykonujacych powierzone przez Powiat zadania z zakresu pomocy
spolecznej 1 pieczy zastgpczej 1 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej o0séb
niepetnosprawnych, pod katem zgodnosci dziatania z obowigzujagcymi przepisami,
zapewnieniem wymaganych standardow, prawidlowego wykorzystania przyznanych
srodkow finansowych.

2. Kontrole zewngtrzng przeprowadza zespot ds. Kontroli Zarzadczej.

3. W Kkontroli zewngtrznej moga uczestniczy¢ upowaznieni przez Dyrektora Centrum
pracownicy.

§25

W ramach powierzonych zadan kontrolg wewngtrzng wykonujg Kierownicy:

1. Zespolu Organizacyjnego - w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem w sprawach
organizacji i  funkcjonowania  komorek  organizacyjnych, dyscypliny pracy
oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

2. Zespotu Finansowo — Ksiegowego - w zakresie prawidtowos$ci gospodarowania §rodkami
budzetowymi,

3. Zespotu ds. Pomocy Osobom Niepetnosprawnym i Starszym — w zakresie terminowego
1 zgodnego z przepisami realizowania wnioskow o dofinansowanie ze srodkow PFRON,
terminowego sporzadzania i1 rozliczania umow cywilno-prawnych na likwidacje¢ barier
oraz dofinansowania sportu, kultury i rekreacji dla organizacji pozarzadowych, realizacji
programéw celowych PFRON.

4. Zespotu ds., Swiadczen — w zakresie sporzadzania w terminie i zgodnie z k.p.a decyzji



administracyjnych z zakresu pieczy zastgpczej 1 kierowania do DPS, angazowania
srodkow budzetowych na zadania pieczy zastgpcze;j,

5. Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej — w zakresie wykonywania zadan organizatora
rodzinnej pieczy zastgpczej, wlasciwego wspierania rodzin zastepczych i prowadzacych
RDD przez koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpczej, przeprowadzania w terminie
1 zgodnie z przepisami oceny sytuacji dziecka, oceny rodzin zast¢pczych
1 prowadzacych RDD, przekazywania zgodnie z terminem do sadu informacji
o caloksztalcie sytuacji dziecka, zglaszania przez koordynatorow do Osrodka
Adopcyjnego w terminie dzieci wolne prawnie, informowania sagdu o mozliwo$ci
powrotu dziecka do rodziny biologicznej, dochodzenia §wiadczen alimentacyjnych,

6. Zespolu ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastgpczej w zakresie wykonywania zadan
organizatora rodzinnej pieczy zast¢pczej w obszarze instytucjonalnej pieczy zastgpczej,

7. Zespolu Interwencji Kryzysowej w zakresie udzielanego wsparcia osobom w kryzysie,
realizacji zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej,

8. Zespotu ds. Placéwek Opiekunczo -Wychowawczych — w zakresie prowadzonej
dokumentacji  dzieci umieszczonych w placowce oraz organizowanie pracy
wychowawczej, podejmowanych dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny biologicznej
lub umieszczenia go w rodzinie zastepczej, wspotpracy z rodzing dziecka, przestrzegania
praw dziecka, terminowo$ci organizowania zespotéw ds. okresowej oceny sytuacji
dziecka, wspdlpracy z podmiotem organizujagcym prace z rodzing, w szczegolnosci
w zakresie planu pomocy dziecku,

9. Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej — w zakresie zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos$ci dziatan, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow przestrzegania 1 promowania zasad etycznego
postgpowania, zarzadzania ryzykiem.

§ 26

1. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzanych przez Dyrektora Centrum lub na podstawie doraznych polecen
Dyrektora.

2. Plan kontroli okre$la zakres kontroli, jej rodzaj, jednostke lub komoérke kontrolowang
i termin przeprowadzenia kontroli.

3. Kierownicy zespotdéw 1 pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli sg
odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidlowe
wykorzystanie jej wynikow oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen.

4. O sposobie wykonania wnioskow i zalecen decyduje Dyrektor Centrum.

Rozdzial VI

TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA I
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 27

Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okre§lonymi
w kodeksie postgpowania administracyjnego, w innych przepisach 1 zgodnie z procedurami
przyjetymi przez Centrum.



§ 28

1. Dyrektor Centrum przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazda srode w godzinach
0d 9.00 do 11.00, po uprzednim zgloszeniu w Sekretariacie.

2. Z-cy Dyrektora i Kierownicy Zespotow, Koordynatorzy Ognisk Wychowawczych
przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Centrum i budynkach Ognisk
Wychowawczych.

§ 29

Z przyjecia obywatela w ramach skarg 1 wnioskéw sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

1)
2)
3)
4)
5

date przyjecia,

imi¢, nazwisko, adres sktadajacego,

zwigzle okreslenie sprawy,

imig, nazwisko 1 stanowisko przyjmujacego,
podpis sktadajacego.

§ 30

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Zespot
Organizacyjny, ktory:

1)
2)

3)

4)

przyjmuje, ewidencjonuje i przekazuje do rozpatrzenia skargi i wnioski zgodnie
z wlasciwoscia rzeczowa,

czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg 1 wnioskdw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do wiasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie zgtaszajacego przez Dyrektora,

prowadzi kontrolg¢ przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow w komorkach
organizacyjnych Centrum.

§ 31

1. Odpowiedzi merytoryczne na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Dyrektora
Centrum przygotowuje Kierownik Zespolu merytorycznego.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Centrum lub upowazniona przez
Dyrektora osoba.

§ 32

Kierownicy zespoléw odpowiadajg za:

1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie Zespotowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia skargi 1 wniosku.

Rozdzial VII



ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 33

1. Do podpisu Dyrektora Centrum zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwos$ci nie powierzone innym
pracownikom,
2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikow Centrum,
3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty,
4) umowy cywilnoprawne i porozumienia podpisywane na podstawie
stosownego upowaznienia Zarzadu Powiatu lub Starosty,
5) pisma kierowane do:
a) organow wiadz rzadowych i samorzadowych,
b) odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratury,
c) wojewodow,
d) sejmikow samorzadowych, marszatkow wojewodztwa, zarzagdow wojewodztw,
e) starostow, zarzagdow powiatow, prezydentdéw miast, wojtow.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisujg Z-cy Dyrektora
zgodnie z wytycznymi § 6 niniejszego regulaminu.
3. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania pism w sprawach
okreslonych w ust. 1 pkt 41 5.

§ 34

1. Kierownicy zespotéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy podpisujg pisma
w sprawach nie zastrzezonych dla Dyrektora.

2. Kierownicy Zespotdéw moga podpisywa¢ decyzje administracyjne wydawane w imieniu
Starosty na mocy upowaznienia Starosty.

3. Kierownicy zespotow okre$laja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych upowaznieni sa
podlegli im pracownicy.

4. Pracownicy opracowujacy pismo, na kopii pod tekstem z lewej strony oznaczaja je swoimi
inicjatami oraz parafuja, a kierownik zespotu lub osoba go zast¢pujaca zatwierdza.

5. Zarzadzenia dyrektora, umowy ( za wyjatkiem uméw o pracg), porozumienia, decyzje
administracyjne podpisywane przez Dyrektora lub upowaznionych pracownikéw powinny
by¢ parafowane przez radcg prawnego oraz na kopii podpisane przez osoby sporzadzajace
1 zatwierdzajace dany dokument.

6. Potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem kopii dokumentow wytworzonych w Centrum lub
za okazaniem oryginalu dokumentu wraz z odpisem, na zadanie strony wykonywane jest
przez pracownikdw Centrum upowaznionych przez Dyrektura do dokonania takich
czynnosci.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35



Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum oraz wykonujacy prace na rzecz Centrum
zobowigzani sg do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
zgodnie z udzielonym przez Administratora Danych osobowych upowaznieniem.

§ 36
Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg obowigzujace
przepisy prawa.

§ 37

W razie konieczno$ci zatatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie do kompetenciji
zadnej komorki organizacyjnej, Dyrektor w drodze zarzadzenia decyduje, ktéra komorka
bedzie zatatwia¢ dany rodzaj sprawy do czasu odpowiedniej zmiany Regulaminu.

§ 38

Zmiany Regulaminu nastepujg w sposob przyjety dla jego uchwalenia.
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Zatgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Wejherowie

Regulamin
Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Wejherowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin niniejszy okres$la organizacj¢, zakres dzialania oraz tryb pracy Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wejherowie.

2. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wejherowie, zwany
dalej

»Zespotem” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

2) rozporzadzenia MGPiPS z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania
o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

§2

Zespot realizuje zadania z zakresu administracji rzagdowej dzialajac przy Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Wejherowie.

§3

1. Obstuge administracyjna, kadrowa, prawng oraz finansowa Zespotu prowadzi Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie.

2. Inspektor Ochrony Danych wyznaczony przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest
jednoczesnie Inspektorem Ochrony Danych dla PZON w Wejherowie 1 podlega
bezposrednio Przewodniczacemu Zespotu.

3. Wydatki pokrywane s3a ze $rodkow finansowych budzetu panstwa oraz Powiatu
Wejherowskiego.

§4

Obszar dziatania Zespotu obejmuje swoim zasiegiem powiat wejherowski.

§5

Do zadan Zespotu nalezy:

1. orzekanie o stopniu niepelnosprawnosci osoéb powyzej 16 roku zycia,
2. orzekanie o niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,
3. wydawanie legitymacji dokumentujgcej niepetnosprawnos¢,



4.

wydawanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym.

Rozdzial 11
Zakres dzialan Zespoltu

§6

W sktad Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci wchodza cztonkowie
Zespolu w osobach:

1.
2.
3.

Przewodniczacy Zespotu,
Sekretarz,
Cztonkowie Sktadu Orzekajacego

oraz obstuga biurowa.

1.

no

§7

Zespotem kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, zwany dalej ,,Przewodniczacym Zespotu,

Przewodniczacego Zespotu podczas jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz Zespotu.
Przewodniczacy Zespotu na czas nieobecnosci swojej i Sekretarza upowaznia w formie
pisemnej innego cztonka Zespolu do zalatwiania spraw w jego imieniu W zakresie
okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

§8

Cztonkow Zespotu powotuje i odwotuje Starosta Wejherowski na wniosek Przewodniczacego
Zespotu.

§9

Do zadan Przewodniczacego Zespolu nalezy w szczegdlnosci:

1.

»w

NGO

10.

11

sktadanie do Starosty Wejherowskiego wniosku o powotanie 1 odwotanie cztonkow
Zespotu,

przekazanie do wojewody wniosku o skierowanie specjalistoéw - cztonkow zespotu na
szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania,
organizowanie i kierowanie dziatalno$cig Zespotu,

wyznaczanie Skladow Orzekajacych, w tym Przewodniczacego Skiadu, sposrod
cztonkéw Zespotu posiadajacych zaswiadczenia,

planowanie pracy i koordynowanie dziatalnosci Sktadow Orzekajacych,

nadzorowanie postgpowania nad wydawanymi orzeczeniami,

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan,

wydawanie wraz z Sekretarzem lub innym cztonkiem zespotu:

a) orzeczenia 0 umorzeniu postepowania,

b) zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy w terminie,

wydawanie legitymacji osoby niepelnosprawnej na podstawie upowaznienia Starosty
Wejherowskiego,

wydawanie kart parkingowych dla oséb niepelnosprawnych na podstawie ztozonego
wniosku,

. przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan,



12. reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,
13. wspotdzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
14. inne zadania wynikajgce z przepisOw rozporzadzenia wskazanego w § 1 z regulaminu.

§10

Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1

2.
3
4

kierowanie obstugg administracyjno — biurowa Zespotu,

wspotdziatanie w organizacji pracy Sktadoéw Orzekajacych,

kierowanie biezacg pracg Zespotu pod nieobecnos¢ Przewodniczacego Zespotu,
planowanie zakupow sprzetu, materialdbw biurowych oraz konserwacyjnych
i srodkéw utrzymania czystosci, dla prawidlowego funkcjonowania Zespotu a takze
wiasciwa 1 terminowa realizacja tych planow.

§ 11

1. Do zadah Przewodniczacych Sktadow Orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia,
wydanie orzeczenia o niepetlnosprawnosci osoby do 16 roku zycia lub stopniu
niepetnosprawnosci osoby powyzej 16 roku zycia,

wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu spotecznego, zawodowego oraz oceny
psychologicznej lub pedagogicznej, tj. wskazanie pozostatych specjalistow, ktorzy
powinni uczestniczy¢ w posiedzeniu.

2. Wstepne] analizy dokumentacji medycznej 1 wnioskow (wskazanie wykonania
dodatkowych badan oraz dostarczenia dokumentacji medycznej) przeprowadza
wyznaczony przez Przewodniczagcego PZON lekarz orzecznik, czlonek zespolu
orzekajacego.

§ 12

Do zadan specjalistoéw — cztonkow Sktadow Orzekajacych (psychologoéw, pedagogdéw, doradcow
zawodowych, pracownikow socjalnych) nalezy w szczegolnosci:

1
2.
3

udziat w posiedzeniu Sktadu Orzekajacego zgodnie z posiadang specjalnoscia,
przeprowadzanie wywiadu z wnioskodawca,

dokonywanie oceny sytuacji spotecznej, oceny mozliwosci zawodowych oceny
psychologicznej i oceny pedagogicznej wnioskodawcy zgodnie z obowigzujacymi
standardami postepowania dla zespotdw orzekajacych,

okreslenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci,

formutowanie wskazan dla oséb niepelnosprawnych.

§13

Do zadan Obstugi administracyjno — kancelaryjnej PZON nalezy w szczegdlnosci:

1

N

udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci,
wydawanie niezbednych drukow oraz przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia
o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci,

przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej oraz



N o ol

8.

0.

wydawanie legitymacji,

przyjmowanie wnioskow o wydanie karty parkingowej oraz ich wydawanie,
przygotowywanie akt sprawy na posiedzenie sktadu orzekajacego,

obstluga posiedzen sktadu orzekajacego,

obstuga Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o
Niepetnosprawnosci,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem,
prowadzenie wymaganych rejestrow,

10. dbatos¢ o powierzone mienie,
11. wykonywanie dodatkowych stuzbowych polecen wydanych przez przetozonego.

Rozdzial 111
Czas i tryb pracy Zespolu

§ 14

1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci przyjmuje i obstuguje
interesantow w poniedziatek od godziny 8:00 do godz. 16:00, a we wtorek, §rode, czwartek,
od godziny 7:30 do godziny 15:30.

2. Prace Skladow Orzekajacych odbywaja si¢ w uzgodnionych terminach, o ktorych
zainteresowane osoby sg powiadamiane.

3. Powiatowy Zespdt wykonuje powierzone mu zadania w trybie przepisoéw rozporzadzenia
ustalonego w § 1 pkt 2.

Rozdzial IV
Przepisy koncowe

§ 15

Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w sposob 1 na zasadach wlasciwych do
jego uchwalenia.



