Uchwata nr 1695/2024
Zarzadu Powiatu w Myszkowie
z dnia 4 kwietnia 2024 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Myszkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U.2024 r,, poz. 107),

Zarzad Powiatu w Myszkowie uchwala co nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata nr 296/2012 Zarzadu Powiatu w Myszkowie z dnia 25 kwietnia 2012 roku w sprawie

przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu: Piotr KOtOdzZI€JCZyK .........coevveeeiieiiiie e

Cztonkowie: MariuSZ MOFAWIEC  ...eeeeeeeeeeeeeeee e

Jolanta Koral e

JArostaw KUMOK e

TOmMasz OSMIGIOWSKI ..o

Pieczqtka i podpisy w aktach sprawy



Zatacznik

do Uchwaly Nr 1695/2024

Zarzadu Powiatu w Myszkowie

z dnia 4 kwietnia 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W MYSZKOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne
§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie okresla wewnetrzng
strukture organizacyjng, zadania oraz zasady funkcjonowania i zakres dziatania komorek organizacyjnych
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie, zwanego dalej ,,Centrum”.
§2
Przez skroty uzyte w Regulaminie nalezy rozumiec:
Powiat — Powiat Myszkowski
Rada — Rada Powiatu w Myszkowie
Zarzad - Zarzad Powiatu w Myszkowie
Starosta — Starosta Myszkowski
Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
Pracownik — Pracownik zatrudniony w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
Statut - Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
Regulamin — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
§3
1. Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu, realizujgcg zadania wiasne oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzagdowej z zakresu pomocy spotecznej.
2. Centrum zostato wyznaczone na Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej.
3. Siedziba Centrum miesci sie w Myszkowie przy ul. Partyzantéw 21
§4
1. Kontrole nad dziatalnoscig Centrum, w tym nad organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej
sprawuje Zarzad.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta.
3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Pracownikéw wykonuje Dyrektor.
§5
1. Centrum dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz obowigzujgcych przepisow
prawa, a w szczegdlnosci:
- ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku prawo zamoéwien publicznych
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego
- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
- ustawy z dnia 9 czerwca 2022 roku o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich



- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy domowej

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi

- ustawy z dnia 12 grudnia 2103 roku o cudzoziemcach

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepetnosprawnych

- ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego

- ustawy z dnia 12 marca 2022 roku o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa

oraz aktoéw wykonawczych do tych ustaw.

Rozdziat II
Cele i zadania
§6
Podstawowym celem dziatalnosci Centrum jest udzielanie pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym: dzieciom, rodzinom, osobom starszym, chorym i z niepetnosprawnosciami, a takze
zabezpieczenie dzieciom pieczy zastepczej w przypadku niemozno$ci zapewnienia opieki i wychowania
przez rodzicow.

§7

Centrum realizuje zadania wifasne Powiatu z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej
oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej.

§8

Do zadan wilasnych powiatu nalezy w szczegodlnosci:

1/ opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemdw spotecznych,
ze szczegdlnym uwzglednieniem programdw pomocy spotecznej, wspierania 0sob
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja osdb i rodzin z grup szczegélnego
ryzyka - po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami

2/ opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy domowej i ochrony
0sob doznajgcych przemocy domowej

3/ prowadzenie specjalistycznego poradnictwa

4/ przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz okregowe osrodki
wychowawcze, zaktady poprawcze, schroniska dla nieletnich, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe os$rodki socjoterapii zapewniajgce
catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze

5/ pomoc w integracji ze Srodowiskiem 0s6b majgcych trudnosci w przystosowaniu sie do zycia,
miodziezy opuszczajgcej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz okregowe osrodki
wychowawcze, zaktady poprawcze, schroniska dla nieletnich, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce
catodobowg opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie

6/ pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone
uzupetniajgcg lub zezwolenie na pobyt czasowy w zwigzku z nadaniem mu statusu uchodzcy
lub w zwigzku z udzieleniem mu ochrony uzupetniajgcej, oraz cudzoziemcom majgcym trudnosci
w integracji ze Srodowiskiem



7/ prowadzenie i rozwdj infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych osob

8/ realizacja ustug wsparcia krétkoterminowego w domach pomocy spotecznej

9/ prowadzenie mieszkan treningowych lub wspomaganych dla osdb z terenu wiecej niz jednej gminy
oraz powiatowych, osrodkéw wsparcia, w tym domoéw dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
W cigzy, z wylgczeniem srodowiskowych domoéw samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi

10/ prowadzenie o$rodkdw interwencji kryzysowej

11/ udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

12/ szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu

13/ doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy

spotecznej z terenu powiatu

14/ podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja

programow ostonowych

15/ orzekaniem o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci

16/ udzielaniem pomocy osobom niepetnosprawnym w szczegolnosci w formie dofinansowania zadan

z zakresu rehabilitacji spotecznej przy pomocy $rodkéw PFRON
17/ sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spotecznej
18/ utworzenie i utrzymywanie powiatowego centrum pomocy rodzinie, w tym zapewnienie Srodkéw
na wynagrodzenia pracownikow.
§9

Do zadan wilasnych powiatu z zakresu pieczy zastepczej nalezy w szczegolnosci:

1/ opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej zawierajgcych miedzy innymi plan rozwoju rodzinnej pieczy zastepczej, plan
ograniczania liczby dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz limit rodzin zastepczych
zawodowych na dany rok kalendarzowy, uwzgledniajgcy zatozenia wynikajgce z planu rozwoju
rodzinnej pieczy zastepczej, koniecznos¢ zapewnienia dzieciom z terenu powiatu rodzinnej pieczy
zastepczej oraz ograniczanie liczby dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej

2/ zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka
oraz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych

3/ organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placéwki opiekunczo-
terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia

4/ tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka
i rodzin pomocowych

5/ prowadzenie placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz placéwek wsparcia dziennego o zasiegu
ponadgminnym

6/ organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka i dyrektorow
placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéw do petnienia funkcji
rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora
placowki opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego

7/ organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkow do powstawania grup wsparcia oraz specjalistycznego poradnictwa

8/ wyznaczanie organizatora rodzinnej pieczy zastepczej

9/ zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych badan
lekarskich

10/ wprowadzanie do rejestru danych zwigzanych z pieczg zastepcza, ich aktualizacja i usuwanie

11/ kompletowanie we wspdtpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spotecznej albo centrum ustug

spotecznych dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie



zastepczej albo rodzinnym domu dziecka

12/ finansowanie:

a/ Swiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placdwkach opiekunczo-wychowawczych,
regionalnych placéwkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach
preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu

b/ pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placéwki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne

¢/ szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego
domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka
oraz dyrektorow placdwek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego

13/ sporzadzanie, zgodnie ze wzorami udostepnionymi drogg elektroniczng przez ministra

wiasciwego do spraw rodziny, sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny

i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wtasciwemu wojewodzie w wersji

elektronicznej z wykorzystaniem okreslonego ustawg systemu teleinformatycznego

w zakreslonych ustawowo terminach

14/ przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zalegtoSciach z tytutu

nieponoszenia opfaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej za okres dtuzszy niz 12 miesiecy.

§10

Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej nalezy w szczegélnosci:

1/ pomoc cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone
uzupetniajgcg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku z nadaniem mu statusu
uchodzcy lub w zwigzku z udzieleniem mu ochrony uzupetniajgcej, w zakresie indywidualnego
programu integracji oraz optacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkdw publicznych

2/ prowadzenie i rozwdj infrastruktury oSrodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi

3/ realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, majgcych na celu
ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia

4/ udzielanie cudzoziemcom oraz cudzoziemcom - ofiarom handlu ludzmi pomocy w zakresie
interwencji kryzysowej

5/ zapewnienie utrzymania oraz rozwoju systemu teleinformatycznego, a takze sporzadzanie
sprawozdawczosci i przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie, w formie dokumentu
elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

§11

Do zadan Organizatora rodzinnej pieczy zastepczej nalezy, w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie naboru kandydatédw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka

2/ kwalifikowanie osdb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkdéw i ocene predyspozycji
do sprawowania pieczy zastepczej

3/ organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, w tym: zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka

4/ organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkgcji dyrektora placdwki opiekunczo —
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii



dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego
5/ zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolen majgcych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby
6/ zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg, w szczegdlnosci
w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych
7/ organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy
8/ wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym centrum pomocy rodzinie,
osrodkiem pomocy spotecznej, centrum ustug spotecznych, sgdami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spotecznymi
9/ prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej
10/ zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w szczegolnosci
w zakresie prawa rodzinnego
11/ dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepczej
12/ prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie osdb zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0sdb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza
13/ przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majatkowej, dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka
14/ zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym rodzinne
domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji
oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego
15/ zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolerh majgcych na celu podnoszenie
ich kwalifikacji
16/ przedstawianie Staroscie i Radzie corocznego sprawozdania z efektdéw pracy
17/ zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych
18/ organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku
19/ wprowadzanie danych do rejestru danych zwigzanych z pieczg zastepczg, ich aktualizacja
i usuwanie.
§12
W trakcie realizacji zadan statutowych, Centrum wspédtpracuje ze wszystkimi instytucjami, osobami
fizycznymi i prawnymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej
oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

Rozdziat III
Struktura organizacyjna Centrum
§14
1. Komdrkami organizacyjnymi Centrum sg sekcje i samodzielne stanowiska pracy.
2. Komorki organizacyjne podejmuja i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Centrum
w zakresie okreslonym Regulaminem.



3. Strukture organizacyjng Centrum tworzg, uzywajgc nastepujgcych symboli:
D - Dyrektor

FN - Sekcja do spraw finansowo- ksiegowych
OR - Sekcja do spraw organizacyjnych
NP - Sekcja do spraw ograniczania skutkdéw niepetnosprawnosci i realizacji programéw celowych
ze Srodkow PFRON, w tym:
WTZ — Warsztaty Terapii Zajeciowej
AS — Aktywny Samorzad
OW - Opieka Wytchnieniowa
AOON -Asystent Osobisty Osoby z Niepetnosprawnoscig
RDZ - Sekcja do spraw pracy z rodzing, dzieckiem i wybranymi grupami spotecznymi, w tym:
Rdz — Rodziny zastepcze
RdzW - Usamodzielniani Wychowankowie pieczy zastepczej
RdzP - Placowki opiekunczo- wychowawcze
RdzB — Rodzice biologiczni
PZ - Zespot do spraw pieczy zastepczej
oraz stanowiska pomocnicze, interwencyjne, publiczne, stazysci i wolontariusze.
4. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§15
Wykaz jednostek nadzorowanych przez Centrum stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 16
Przy Centrum dziata:
PR — Poradnia Rodzinna
PIK - Punkt Interwencji Kryzysowej
PZON - Powiatowy Zespot do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Myszkowie
§17
Poradnia Rodzinna ma na celu wspieranie rodzin zastepczych, wychowankow z pieczy zastepczej
oraz rodzin dysfunkcyjnych majacych trudnosci w wywigzywaniu sie z obowigzkéw wychowawczo-
opiekunczych wobec swoich dzieci, a w szczegdlnosci udzielanie wsparcia:
- W rozwigzywaniu problemoéw zyciowych
- w sprawach opiekunczo- wychowawczych
- psychologicznego
- w ramach pracy socjalnej.
§ 18
Do zakresu dziatania Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy:
- diagnoza sytuacji kryzysowej osdb i rodzin zgtaszajacych sie o pomoc
- prowadzenie programu korekcyjno- edukacyjnego dla oséb stosujgcych przemoc domowa
- interwencja w sytuacji kryzysowej zwigzanej z wystepowaniem przemocy domowej, alkoholizmu,
w zwigzku z utratg bliskiej osoby, zatobg,
- wsparcie psychologiczne
- wsparcie w ramach pracy socjalnej.
§19
1. Powiatowym Zespotem Do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Myszkowie kieruje
przewodniczacy powotany przez Staroste.
2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Myszkowie stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§ 20
1. Dyrektor, zgodnie z art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
jest zobowigzany posiada¢ co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz specjalizacje



z zakresu organizacji pomocy spotecznej.

2. Dyrektora zatrudnia Zarzad.

3. Dyrektor dziata na podstawie udzielonych przez Staroste upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wtasciwosci powiatu.

§21

Dyrektor wykonuje zadania okreslone w Statucie, a ponadto:

1/ odpowiada za dziatalno$¢ oraz realizacje zadan Centrum

2/ reprezentuje Centrum na zewnatrz

3/ ksztattuje polityke kadrowg Centrum

4/ wydaje zarzadzenia wewnetrzne, polecenia stuzbowe oraz wprowadza regulaminy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

5/ wydaje w imieniu Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania Centrum

6/ z upowaznienia whasciwych organéw zawiera umowy cywilno- prawne z zakresu dziatania
Centrum

7/ sktada wtasciwym organom Powiatu sprawozdania z dziatalnosci Centrum

8/ przedstawia coroczne sprawozdania z efektéw pracy organizatora rodzinnej pieczy zastepczej

9/ dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzgdowych oraz pracownikéw
socjalnych

10/ wytacza powddztwa o zasadzenie Swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego

W pieczy zastepczej ponad rok.
11/ przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw interesantéw zgodnie z ustawg - Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz innymi obowigzujgcymi aktami prawnymi.
§ 22

Gtowny ksiegowy Centrum odpowiedzialny jest za:

1/ opracowywanie projektow plandw finansowych, dokonywanie zmian w planach,
przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy

2/ prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

3/ wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum

4/ kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

5/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

6/ systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki
oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji
lub w jej obiegu.

7/ prawidtowos¢ i terminowos$¢ sprawozdan jednostkowych i zbiorczych

8/ przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdziat IV
Zadania komorek organizacyjnych
§23
Postanowienia ogdlne
Pracownicy zobowigzani sg, przy wykonywaniu swoich obowigzkéw do:
1/ przestrzegania ustalonego czasu pracy oraz zasad zwigzanych z porzadkiem i organizacjg pracy
2/ przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
3/ dbania o dobro Centrum, chronienie mienia i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem
4/ przestrzegania zasad i stosowanie zabezpieczen stuzgcych bezpieczenstwu przetwarzanych
i przechowywanych danych osobowych



5/ przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych
podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych

6/ kierowania sie zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra 0s6b i rodzin

7/ udzielania osobom zainteresowanym informacji o prawach i uprawnieniach oraz dostepnych
formach pomocy

8/ wydawania drukéw wnioskow osobom zainteresowanym oraz pomoc w wypetnianiu
i kompletowaniu dokumentéw

9/ rzetelnego i terminowego prowadzenia postepowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przygotowywania projektéw dokumentéw
do zatwierdzenia i podpisania

10/ kompletowania i prowadzenia dokumentacji, rejestrow, ewidenciji i kartotek zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

11/ prowadzenia wymaganych rejestrow w zakresie przydzielonych obowigzkdéw

12/ sporzadzania bilansu potrzeb, planowanie budzetu na realizacje powierzonych zadan

oraz rozliczania wykorzystanych srodkéw

13/ przygotowywania sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan

14/ dysponowania budzetem na realizacje powierzonych zadan zgodnie z planami zatwierdzonymi

przez Dyrektora, z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i zachowaniem
dyscypliny budzetowej

15/ wystawiania zaswiadczen na wniosek 0sob zainteresowanych

16/ przygotowywania dokumentacji do postepowan odwotawczych

17/ przygotowywania do archiwizacji prowadzonej na stanowisku pracy dokumentacji spraw

zakonczonych

18/ wykonywania innych polecen i zadan przekazanych przez Dyrektora, jezeli nie sg sprzeczne

Z przepisami prawa lub umowa o prace

19/ wspdtpraca miedzy zespotami i stanowiskami pracy

20/ wspotpraca z whasciwymi jednostkami Powiatu w zakresie realizowanych zadan

21/ wspotpraca z sgdami, organami administracji rzgdowej, samorzadowej, organizacjami

pozarzgdowymi, fundacjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi, kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan
8§24
Sekcja do spraw organizacyjnych

Do obowigzkdw pracownikéw oddelegowanych do Sekcji do spraw organizacyjnych naleza:

1/ prowadzenie obstugi administracyjno- biurowej sekretariatu Centrum

2/ przygotowywanie projektdw wewnetrznych aktdw prawnych dotyczacych zakresu dziatania
Centrum

3/ prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczych

4/ prowadzenie zaopatrzenia Centrum

5/ prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych

6/ weryfikacja dokumentdw 0sdb ubiegajgcych sie o umieszczenie w Domu Pomocy Spotecznej
w Poraju

7/ przygotowywanie decyzji o umieszczeniu oséb w Domu Pomocy Spotecznej w Poraju

8/ ustalanie odptatnosci za pobyt mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Poraju przyjetych
na dotychczasowych zasadach

9/ prowadzenie Archiwum Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

10/ udzielanie wsparcia osobom w kryzysie, wspdtpraca z Punktem Interwencji Kryzysowej

11/ nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych

12/ przyjmowanie skarg i wnioskéw, umawianie interesantéw z Dyrektorem.



§ 25
Sekcja do spraw finansowo- ksiegowych
Do obowigzkéw pracownikéw oddelegowanych do Sekcji do spraw finansowo- ksiegowych nalezg:
1/ planowanie i nadzdr nad realizacjg planéw dochodow i wydatkow budzetowych
2/ obstuga finansowo- ksiegowa realizowanych zadan w zakresie:
- prowadzenia rachunkowosci jednostki
- wykonywania dyspozycji pienieznych
- kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
- wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych
3/ prowadzenie ewidencji ksiegowej
4/ opracowywanie projektéw plandw finansowych, dokonywanie zmian w planach, przygotowywanie
sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z wykonania budzetu i ich analizy
5/ prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
6/ wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum, w tym Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
7/ obstuga finansowo- ksiegowa oraz kadrowa Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania
0 Niepetnosprawnosci w Myszkowie
8/ obstuga finansowo- ksiegowa Rodzinnego Domu Dziecka w Myszkowie
9/ biezace informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki oraz o przypadkach ujawnienia
w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub w jej obiegu
10/ przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
11/ podpisywanie dokumentdw, zatwierdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym
12/ prowadzenie ksiag inwentarzowych, spisu z natury, inwentaryzacji
13/ dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych
14/ wstepne przygotowanie dowoddw ksiegowych
15/ sporzadzanie list wypfat $wiadczen w zakresie pieczy zastepczej
16/ sporzadzanie i rozliczanie list ptac oraz wyptaty ze Srodkéw bezosobowego funduszu ptac
dla Centrum i obstugiwanych jednostek
17/ sporzadzanie i realizacja przelewdw
18/ rozliczanie i sporzadzanie dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu
Skarbowego
19/ prowadzenie analityki wydatkéw w zakresie porozumien pomiedzy powiatami w zakresie pieczy
Zastepczej
20/ nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych oraz Powiatu przez jednostke prowadzgcg Warsztaty Terapii Zajeciowej
21/ przygotowywanie sprawozdan z wydatkowania Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych
22/ rzetelne i systematyczne prowadzenie dokumentacji, dajacy jasny obraz stanu i sytuacji
finansowej Centrum.
§ 26
Sekcja do spraw ograniczania skutkow niepetnosprawnosci i realizacji programow
celowych ze srodkéw PFRON
Do obowigzkéw pracownikéw oddelegowanych do Sekcji do spraw ograniczania skutkow
niepetnosprawnosci i realizacji programéw celowych ze Srodkéw PFRON nalezg:
1/ diagnozowanie potrzeb w zakresie niepetnosprawnosci na terenie powiatu
2/ opracowywanie programow i projektdéw stuzacych niwelacji skutkéw niepetnosprawnosci
3/ udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach mieszkaricom powiatu



4/ nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan i prowadzeniem Warsztatéw Terapii Zajeciowej
funkcjonujacych na terenie Powiatu Myszkowskiego, w tym przeprowadzanie kontroli
5/ realizacja pilotazowego programu ,Aktywny samorzad” z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych
6/ realizacja programéw specjalnych PFRON oraz obowigzujgcej w tym zakresie sprawozdawczosci
7/ obstuga kancelaryjno- biurowa Powiatowej Spotecznej Rady do spraw Osob Niepetnosprawnych
8/ udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach mieszkaricom powiatu
9/ analiza i kwalifikacja wnioskéw 0s6b z niepetnosprawnosciami ubiegajgcych sie o dofinansowanie
ze $rodkéw PFRON do likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
przygotowanie projektéw uméw w w/w zakresie
10/ analiza i weryfikacja wnioskdw 0sdb z niepetnosprawnosciami w sprawie dofinansowania
ze Srodkéw PFRON do turnuséw rehabilitacyjnych oraz przygotowywanie informagji
o dofinansowaniu
11/ analiza sktadanych wnioskéw o dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb
Z niepetnosprawnosciami, przygotowywanie stosownych projektéw uméw cywilnoprawnych
12/ weryfikacja wnioskow sktadanych przez instytucje oraz osoby z niepetnosprawnosciami
o dofinansowanie do sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotdw ortopedycznych oraz Srodkéw
pomocniczych, przygotowywanie stosownych projektow umow cywilnoprawnych
§ 27
Sekcja do spraw pracy z rodzing, dzieckiem i wybranymi grupami spotecznymi
Do obowigzkdw pracownikéw oddelegowanych do Sekcji do spraw pracy z rodzing, dzieckiem
i wybranymi grupami spotecznymi naleza:
1/ organizowanie opieki w rodzinach zastepczych:
- przyjmowanie wnioskdéw o ustanowienie rodziny zastepczej
- weryfikacja 0sob, rodzin przygotowywanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
- realizacja postanowien Sadu Rodzinnego
- przygotowywanie projektéw decyzji przyznajacej pomoc pieniezng na pokrycie kosztow
utrzymania dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej
- przygotowywanie projektow porozumien w zakresie organizacji pieczy zastepczej
dla dziecka pozbawionego opieki rodzicdw biologicznych
- wspdtudziat w organizowaniu szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub rodzinnego domu dziecka
- wspdtudziat w organizacji wsparcia w postaci poradnictwa specjalistycznego dla rodzin
zastepczych majacych problemy wychowawcze
2/ pomoc w integracji ze Srodowiskiem 0s6b opuszczajgcych placdwki opiekunczo — wychowawcze,
rodziny zastepcze, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz okregowe osrodki
wychowawcze, zaktady poprawcze, schroniska dla nieletnich, specjalne os$rodki szkolno —
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki wychowawcze, mtodziezowe
osrodki socjoterapii:
- opracowanie wspolnie z osobg usamodzielniang programu usamodzielnienia
- nadzor nad realizacjg programu usamodzielnienia
- planowanie i finansowanie dziatan zmierzajacych do integracji ww. oséb ze Srodowiskiem,
- przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie pomocy pienieznej na usamodzielnienia,
na zagospodarowanie i kontynuowanie nauki
3/ wspotpraca z petnoletnimi wychowankami, ktdrzy pozostali w pieczy zastepcze;j:
- nadzor nad realizacjg programu usamodzielnienia
- przygotowywanie projektow decyzji dla rodzin zastepczych oraz sporzadzanie list do wyptaty
Swiadczen



4/ realizacja postanowien Sadu Rejonowego w zakresie kierowania do placéwek opiekunczo —
wychowawczych
5/ wspdtpraca z placdwkami opiekunczo — wychowawczymi, w ktorych umieszczono wychowankéw
6/ realizacja postanowien Sadu Rejonowego w zakresie kierowania nieletnich do Miodziezowych
Osrodkdw Wychowawczych
7/ ustalanie odptatnosci rodzicdw biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, w tym:
- prowadzenie rejestru wydanych decyzji dla rodzicdw biologicznych
- wspotpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie sporzgdzania sprawozdan w zakresie
wykazywanych kwot uzyskanych z tytutu odptatnosci rodzica biologicznego
8/ wystepowanie z pozwami do Sadu w celu ustalenia $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastepczej
9/ prowadzenie systemowej pracy z rodzing.
10/ organizacja pomocy cudzoziemcom, w tym realizowanie indywidualnego programu integracji
§ 28
Zespot do spraw pieczy zastepczej
Do obowigzkéw pracownikéw oddelegowanych do Zespotu do spraw pieczy zastepczej naleza:
1/ prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka
2/ kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie zaswiadczen kwalifikujgcych zawierajgcych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji
do sprawowania pieczy zastepczej
3/ organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka
4/ organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo —
wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadczen o ukonczeniu tych szkolen oraz opinii
dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placoéwce opiekunczo
— wychowawczej typu rodzinnego
5/ przygotowanie szkolen dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, pod katem ich potrzeb
6/ zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg, w szczegdlnosci
w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych
7/ organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka pomocy
Wolontariuszy
8/ wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sagdami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi a takze koSciotami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi
9/ prowadzenie poradnictwa dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg i ich dzieci oraz dzieci
umieszczonych w pieczy zastepczej
10/ dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej
i przekazywanie jej do sadu
11/ prowadzenie dziatalnosci, ktdrej celem jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob
zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze wspieranie oséb
sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych tg pieczag
12/ przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacej kandydatéw
do pefnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka
13/ zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinny
dom dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji



oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego
14/ zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych
15/ organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci z powoddow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku
16/ udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzgcym rodzinny dom dziecka w realizacji
zadan wynikajacych z pieczy zastepczej
17/ przygotowanie we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku
18/ pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu
19/ zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej
20/ przygotowanie materiatdow do corocznego sprawozdania sktadanego organom Powiatu
21/ udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej
22/ przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka na przyjecie dziecka
do pieczy zastepczej
23/ opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej petnigcej
funkcje pogotowia rodzinnego
24/ opiniowanie na wniosek Dyrektora wytoczenia powddztwa o zasgdzenie Swiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej
25/ opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzine
zastepczg oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej
26/ prowadzenie rejestru kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka
27/ prowadzenie rejestru 0séb petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej
lub prowadzacych rodzinny dom dziecka oraz dzieci w nich umieszczonych
28/ prowadzenie rejestru wydanych opinii
29/ prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen
30/ wspotpraca z sekcjg do spraw pracy z rodzing, dzieckiem i wybranymi grupami spotecznymi
w zakresie prawidtowosci wykorzystania przyznanych Swiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny
i dziecka
31/ udziat w Zespotach ds. okresowej oceny dziecka
32/ sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego
pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie przekazanie jej do wiasciwego sadu.
Rozdziat V
Zasady gospodarki finansowej
§ 29
1. Centrum prowadzi samodzielng gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa Powiatu,
zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami.
2. Dziatalno$¢ Centrum jest finansowana:
- ze srodkéw budzetu Powiatu
- z dotacji celowych budzetu panstwa
- ze $rodkow Unii Europejskiej
- Z innych zrédet.
3. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochoddéw i wydatkow.
4. Dyrektor sktada coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Centrum i przedstawia



potrzeby w zakresie systemu pieczy zastepczej.

5. Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w przepisach

o finansach publicznych i przepisach o rachunkowosci.
6. Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci, zgodnie z ustawg o finansach publicznych
7. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamédwien publicznych.

Rozdziat VI
Tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow
§ 30
Pracownicy zafatwiajg sprawy interesantow codziennie w godzinach pracy Centrum:
poniedziatek  7.30 - 15.30

wtorek 7.30 - 16.00
$roda 7.30 - 15.30
czwartek 7.30 - 15.30
pigtek 7.30 - 15.00

§31
1. W sprawach skarg i wnioskdw Dyrektor przyjmuje interesantdw we wtorki w godzinach
od 13.00 do 15.00.
2. Informacja o terminach przyjec interesantdw w ramach skarg i wnioskéw wywieszona
jest na tablicy ogtoszer Centrum w widocznym miejscu.
3. W przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastepny
dzien powszedni.
§ 32
Pracownik przyjmujacy skargi i wnioski sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:
1/ date przyjecia
2/ imie i nazwisko oraz adres skfadajgcego
3/ zwiezte okreslenie sprawy
4/ imie nazwisko oraz stanowisko przyjmujgcego
5/ podpis sktadajacego wniosek/skarge.
§ 33
1. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Sprawy nie majgce charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w dzienniku
korespondencyjnym.
§ 34
1. Centralny rejestr skarg i wnioskdw prowadzi wyznaczony pracownik
2. W rejestrze rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora i pracownikow
Centrum w ramach osobistej interwencji interesanta lub skfadane pisemnie do Centrum.
§ 35
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow zatatwia sie zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w innych przepisach i zgodnie z procedurami przyjetymi
przez Centrum
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
§ 36
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskdéw koordynuje wyznaczony
pracownik Centrum, ktory:
1/ czuwa nad terminem rozpatrzenia skargi/wniosku oraz udzieleniem odpowiedzi
2/ udziela interesantom zgtaszajgcym sie w prawach skarg i wnioskéw informacji o toku zatatwienia
sprawy, kieruje interesanta do wtasciwej sekcji lub organizuje przyjecie przez Dyrektora
lub osobe upowazniong



3/ prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w sekcjach
4/ opracowuje na potrzeby Rady, Zarzadu i Starosty analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskdw.
§ 37
Pracownicy odpowiedzialni sg za:
1/ wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwienie skarg i wnioskdw
2/ niezwtoczne przekazanie Dyrektorowi dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg
i wnioskdw.
Rozdziat VII
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej
§ 38
Celem kontroli jest:
1/ zapewnienie Dyrektorowi informacji do efektywnego kierowania gospodarkg Centrum
i podejmowania decyzji
2/ ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i Srodkéw
3/ doskonalenie metod pracy Centrum.
§ 39
Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1/ gospodarnosci
2/ rzetelnosci
3/ legalnosci
4/ celowosci
5/ terminowosci
6/ skutecznosci
7/ przestrzegania dyscypliny pracy
8/ przestrzegania tajemnicy stuzbowej.
§ 40
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonywane sg zgodnie z Regulaminem,
ustalonym przez Dyrektora.
3. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Dyrektor.
Rozdziat VIII
Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, obieg dokumentow
oraz zasady podpisywania pism
§41
1. Dokumentacja Centrum prowadzona jest wedtug obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej
oraz zgodnie z zatwierdzonym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Korespondencja przychodzgca i wychodzgca rejestrowana jest w ksigzce korespondencyjnej
z podaniem adresata i daty otrzymania lub wystfania.
3. Pisma przychodzace opatrzone sg pieczecig daty wptywu na pismie lub kopercie, jesli koperty
nie podlegajg otwarciu przez pracownika przyjmujgcego korespondencje.
4. Korespondencja zawierajgca wytacznie imie i nazwisko adresata traktowana jest jako prywatna
i nie podlega otwarciu. Adresat po zapoznaniu sie z pismem decyduje czy ma charakter stuzbowy
i 0 wpisie do rejestru.
5. Pisma wychodzace zawierajg numery zgodnie z obowigzujgcym jednolitym wykazem akt.
6. Korespondencja kierowana jest do Dyrektora, a po jego dekretacji do pracownika, ktory w ksigzce
korespondencyjnej potwierdza odbidr wpisujgc date i podpis.
7. Decyzje administracyjne, postanowienia i pisma zobowigzujgce strone lub informujgce



0.

0 mozliwosci wykonania czynnosci w okreSlonym terminie, wysytane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

. Listem poleconym wysytana jest korespondencja, jezeli Centrum byto zobowigzane do wykonania

okreslonej czynnosci w terminie oraz inne pisma wskazane przez Dyrektora.
Do rejestracji uzywa sie pieczeci korespondencyjne;j.

10. Szczegotowe zasady postepowania okresla instrukcja kancelaryjna.

1.
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§42
Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:
a/ decyzje administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia Starosty
b/ odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
¢/ umowy
d/ pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy pisma i umowy podpisuje upowazniony pracownik.
. Na okres nieobecnosci Dyrektora, Starosta moze upowazni¢ pracownika do podpisywania decyzji

administracyjnych.
Rozdziat IX
Zasady udzielania informacji przedstawicielom mediow
§43

. Informacji o dziatalnosci Centrum lub odnosnie okreSlonej sprawy udziela Dyrektor lub wskazany

przez niego pracownik.

. Materiaty prasowe dotyczgce dziatalnosci Centrum oraz dokumenty opracowane w zwigzku

z kontaktami medialnymi sg gromadzone i przechowywane.
§ 44

. Obstuga informatyczna Srodkéw masowego przekazu odbywa sie zgodnie z ustawg

z dnia 26 stycznia 1984 roku - prawo prasowe z uwzglednieniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych i o ochronie danych osobowych.

. Centrum prowadzi wiasng strone internetowa.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 45

. Dyrektor w drodze zarzadzen okresla obowigzujgce regulaminy.

. Regulamin organizacyjny Centrum uchwala Zarzad

. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajg podjecia uchwaty Zarzadu.

. Integralng czescig Regulaminu sg jego zatgczniki.

. Szczegbtowy zakres obowigzkdéw pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci na poszczegdinych

stanowiskach pracy.
§ 46

Zataczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 Schemat organizacyjny Centrum

Zatacznik nr 2 Wykaz jednostek nadzorowanych przez Centrum

Zatgcznik nr 3 Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespotu Do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci w Myszkowie.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

Wykaz jednostek nadzorowanych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

Rodzinny Dom Dziecka w Myszkowie
42-300 Myszkéw ul. 11 Listopada 1/41-43a

Dom Pomocy Spotecznej w Poraju

42-360 Poraj ul. Jasna 6

prowadzony przez Zgromadzenie Siostr Albertynek Postugujacych Ubogim
z siedzibg Witadz Prowincjalnych w Krakowie

Rzagska ul. Krakowska 19

Warsztat Terapii Zajeciowej w Wojstawicach

42-350 Koziegtowy Wojstawice ul. Szkolna 3

prowadzony przez Gminno- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Koziegtowach
42-350 Koziegtowy PIl. Moniuszki 20

Warsztat Terapii Zajeciowej w Ogorzelniku

42-320 Niegowa Ogorzelnik 50

prowadzony przez Towarzystwo Przyjaciét Dzieci Slaski Oddziat Regionalny
40-002 Katowice ul. Pocztowa 16



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Myszkowie
Rozdziat I
Postanowienia ogodlne
§1
1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Myszkowie, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng, zasady
funkcjonowania oraz tryb pracy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Myszkowie.
2. Powiatowy Zespot dziata na podstawie:
1/ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
Niepetnosprawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy
2/ Zarzadzenia Starosty Myszkowskiego Nr 67/2021 z dnia 26 pazdziernika 2021 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 19/2012 Starosty Myszkowskiego z dnia 5 kwietnia 2012 roku
w sprawie powotania cztonkdw Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Myszkowie
3/ niniejszego Regulaminu.
3. Przez uzyte skroty nalezy rozumiec:
Starosta - Starosta Myszkowski
Powiatowe Centrum - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
Powiatowy Zespot - Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Myszkowie
Wojewaddzki Zespot - Wojewoddzki Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Wojewddztwie Slaskim
Przewodniczacy Zespotu — Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Myszkowie
Sekretarz - Sekretarz Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Myszkowie
Cztonek Zespotu - powotany przez Staroste w skfad Powiatowego Zespotu odpowiednio:
lekarz, pracownik socjalny, doradca zawodowy, psycholog, pedagog
ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
system EKSMOON - Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci.
§2
1. Powiatowy Zespdt powotywany i odwotywany jest przez Staroste Myszkowskiego po uzyskaniu
zgody Wojewody Slaskiego.
2. Powiatowy Zespét dziata przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie i realizuje
zadania z administracji rzadowej.
4. Siedziba Powiatowego Zespotu miesci sie w Myszkowie przy ul. Partyzantéw 21.
5. Wydatki Powiatowego Zespotu pokrywane sg ze $rodkéw finansowych budzetu panstwa
oraz srodkéw samorzadu terytorialnego.
6. Obstuge administracyjno- kadrowg, prawng, finansowo-ksiegowg prowadzi Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie.



Rozdziat II
Zakres zadan Powiatowego Zespotu
§1
1. Do zadan Powiatowego Zespotu nalezy orzekanie w sprawie:

a/ niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia
b/ stopnia niepetnosprawnosci osdb, ktdre ukonczyty 16 rok zycia
¢/ wskazan do ulg i uprawnien osob posiadajgcych orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci

o0 pracy, o ktdrych mowa w art. 5 i 62 ustawy.

2. Do zadan Powiatowego Zespotu, o ktorych mowa w punkcie poprzedzajgcym, nalezy ponadto
wystawianie legitymacji dokumentujgcej niepetnosprawnos¢ w zakresie przewidzianym
przepisami ustawy oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.

3. W realizacji swoich zadan Powiatowy Zespdt wspdtdziata z organami administracji rzagdowej
i organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach z zakresu pomocy spotecznej
i rehabilitacji os6b niepetnosprawnych oraz postepowan toczacych sie przed organami rentowymi
i instytucjami realizujgcymi ubezpieczenia spoteczne.

Rozdziat III
Struktura organizacyjna i zadania pracownikow Powiatowego Zespotu
§3
Zadania Powiatowego Zespotu realizuja:
1. Cztonkowie Powiatowego Zespotu:
1/ Przewodniczacy Zespotu
2/ Sekretarz Zespotu
3/ Lekarze
4/ Psycholodzy
5/ Pedagodzy
6/ Doradcy zawodowi
7/ Pracownicy socjalni
2. Pracownicy zatrudnieni do obstugi administracyjnej Powiatowego Zespotu.
§4

. Powiatowym Zespotem kieruje Przewodniczacy Zespotu.

. Przewodniczacego Zespotu powotuje i odwotuje Starosta.

. Przewodniczacy Zespotu organizuje wykonanie zadan nalezgcych do Powiatowego Zespotu.

. Funkcje zwierzchnika stuzbowego Przewodniczgcego Zespotu oraz cztonkéw Zespotu sprawuje

Starosta.

5. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu zastepstwo petni Sekretarz lub inny wyznaczony
cztonek Powiatowego Zespotu na podstawie imiennie udzielonego upowaznienia
przez Przewodniczacego Zespotu.

N WN =

§5

Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1/ organizowanie i kierowanie dziatalnoscig Powiatowego Zespotu

2/ planowanie pracy i koordynowanie dziatalnosci sktadéw orzekajgcych

3/ nadzorowanie postepowania w sprawie wydawanych orzeczen

4/ zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan

5/ kontrola realizacji ustalonych zadan i przestrzegania prawa

6/ przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan

7/ udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania przepisow regulujgcych postepowanie w sprawach
dotyczacych orzekania o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci, w tym szkolenie
cztonkdéw Powiatowego Zespotu

8/ dbatos¢ o nalezyte zatatwienie spraw obywateli oraz efektywnosc¢ i dyscypline pracy



9/ reprezentowanie Powiatowego Zespotu na zewnatrz
10/ wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym
11/ wydawanie kart parkingowych w zakresie przewidzianym ustawg z dnia 20 czerwca 1997 roku
— Prawo o ruchu drogowym
12/ dekretowanie przesytek kierowanych do Powiatowego Zespotu
13/ administrowanie danymi wprowadzonymi do systemu EKSMOoN
14/ planowanie kosztéw dziatalnosci Powiatowego Zespotu
15/ prowadzenie ewidencji niezbednych dla miesiecznych rozliczen finansowych z cztonkami
Powiatowego Zespotu.
§6
Czlonkowie Powiatowego Zespotu sg powotywani i odwotywani przez Staroste na wniosek
Przewodniczacego Zespotu.
§7
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Powiatowego Zespotu
2) wspotdziatanie z przewodniczagcym w organizacji pracy Sktadéw Orzekajgcych
3) kierowanie biezacg pracg Powiatowego Zespotu pod nieobecnos$¢ Przewodniczgcego Zespotu
4) weryfikacja wnioskdw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci
pod wzgledem formalnym i merytorycznym stosownie do obowigzujacych przepisdw
5) sporzadzanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci oraz protokotéw
z posiedzen sktaddw orzekajacych
6) wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci
7) udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci, wydawanie
niezbednych drukéw oraz przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci,
stopniu niepetnosprawnosci, do ulg i uprawnien oraz wnioskow o legitymacje i karte parkingowa
8) wprowadzanie danych do programu EKSMOoN
9) wykonywanie innych zleconych czynnosci przez Przewodniczacego Zespotu, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
§8
Do zadan cztonkéw Powiatowego Zespotu nalezy:
1) uczestniczenie w posiedzeniach sktadéw orzekajgcych
2) sporzadzanie ocen zgodnie ze specjalnoscig i obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi orzekania
0 niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci
3) uczestniczenie w szkoleniach i naradach organizowanych przez Przewodniczgcego Zespotu,
Wojewode, Wojewddzki Zespot, Petnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych
4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczgcego Zespotu, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
§9
Do zadan obstugi administracyjnej Powiatowego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, rejestrowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskdéw w sprawie:
a) wydania orzeczenia
b) wydania legitymacji osoby niepetnosprawnej
¢) wydania karty parkingowej
2) wprowadzanie danych, wynikajgcych z ustawy, dotyczacych wnioskdw w sprawie wydania
orzeczenia, wydania legitymacji osoby niepetnosprawnej, wydania karty parkingowej do systemu
EKSMOoN
3) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej Powiatowego Zespotu
4) przygotowanie dokumentdw niezbednych do przeprowadzenia posiedzen sktaddw orzekajacych
5) obstuga posiedzen sktadéw orzekajgcych



6) sporzadzanie za posrednictwem systemu EKSMOoN protokotdw oraz orzeczen z posiedzen
sktadow orzekajgcych
7) udzielanie informacji o trybie i sposobie zatatwienia spraw zwigzanych z orzekaniem
8) udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach przystugujgcych osobom niepetnosprawnym
9) przygotowywania do archiwizacji dokumentacji Powiatowego Zespotu
10) prowadzenie rejestrow Powiatowego Zespotu
11) przygotowywanie legitymacji i kart parkingowych
12) wykonywanie innych stuzbowych polecen wydanych przez Przewodniczgcego Zespotu, jezeli
nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
Rozdziat IV
Status prawny cztonkow
§ 10
1. Obowigzki cztonkéw Powiatowego Zespotu okreslajg umowy cywilno-prawne.
2. Obowigzki pracownikéw obstugi administracyjnej okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
§11
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdéw do obstugi Powiatowego Zespotu,
wykonuje Dyrektor Powiatowego Centrum po wczesniejszym uzgodnieniu z Przewodniczgcym
Zespotu.
2. Pracownicy do obstugi administracyjnej Powiatowego Zespotu podlegajg organizacyjnie
Przewodniczagcemu Zespotu.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Przewodniczgcego Zespotu, Sekretarza oraz cztonkow
Zespotu sprawuje Starosta.
Rozdziat IV
Zasady rozpatrywania spraw
§12

1. Whnioski sktadane do Powiatowego Zespotu rozpatrywane sg wedtug kolejnosci ich wptywu,
z zastosowaniem obowigzujgcych przepisow dotyczacych termindw rozpoznania sprawy.

2. Osoba zainteresowana wydaniem orzeczenia lub jej przedstawiciel ustawowy mogg wnioskowaé
o0 skrdcenie terminu oczekiwania na posiedzenie sktadu orzekajgcego, w formie stosownego
pisma kierowanego do Przewodniczacego Zespotu, z podaniem uzasadnienia wniosku.

3. Uzasadnieniem skrocenia terminu oczekiwania na posiedzenie, o ktorym mowa w pkt. 2, moze
by¢ w szczegolnosci:

1) mozliwos$¢ podjecia zatrudnienia na stanowisku tworzonym lub przystosowanym do potrzeb
osoby niepetnosprawnej
2) szybko postepujgca choroba, powodujgca gwattowne zmiany w stanie zdrowia
3) sytuacja losowa uzasadniajgca konieczno$¢ niezwtocznego posiadania orzeczenia.
4. Whnioski 0sob zainteresowanych skréceniem terminu oczekiwania, na rozpoznanie sprawy,
rozpatruje jednoosobowo Przewodniczacy Zespotu.
Rozdziat V
Zakres nadzoru i kontroli w Powiatowym Zespole
§13

1. Nadzdr nad orzekaniem o niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci sprawuje
Petnomocnik Rzadu do Spraw Osdb Niepetnosprawnych.

2. Bezposredni nadzor w zakresie zadan zwigzanych z orzekaniem o niepetnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnoséci, realizowanych przez Powiatowy Zespdt petni Wojewoda Slaski.



Rozdziat VI
Czas pracy Powiatowego Zespotu
§14
1. Ustala sie godziny urzedowania Powiatowego Zespotu:
poniedziatek  7.30-15.30

wtorek 7.30-16.00
$roda 7.30-15.30
czwartek 7.30-15.30
pigtek 7.30-15.00

2. Godziny przyjec interesantéw:
poniedziatek  7.30-13.00

wtorek 10.00-16.00
$roda 9.00-14.00
czwartek 9.00-14.00
pigtek 9.00-14.00
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 15

Wszyscy cztonkowie Powiatowego Zespotu, a takze pracownicy do obstugi administracyjnej

zobowigzani sg do przestrzegania przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie

SCHEMAT ORGANIZACYJINY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W MYSZKOWIE

Dyrektor
Specjalizacja z zakresu
organizacji pomocy spotecznej

D
Sekcja Sekcja

. do spraw do spraw pracy .
Sekcja dieskCrJ:w ograniczania Z rodzing, diessprc;t/v

do spraw ﬁnanspowo- niepetnosprawnosci dzieckiem iezz
organizacyjnych . i realizacji i wybranymi pieczy
ksiegowych programow grupami zastepczej

celowych spotecznymi
ze Srodkow PFRON
OR FN NP RDZ PZ




