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Uchwata Nr W:)L{g /2024
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 11 stycznia 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ketrzynie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 1526 zm. Dz.U. z 2023 r. poz. 572),

- Zarzqd Powiatu Uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ketrzynie, ktorego tres¢ stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 426/2020 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 15 stycznia 2020 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Ketrzynie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie:

1. Michat Kochanowski Starosta Ketrzynski

2. Andrzej Lewandowski Wicestarosta

3. Mirostaw Bobrowski Cztonek

4. Alina Janiszewska Cztonek

5. Olga Halina Wanago Cztonek
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do Uchwaty Nr /IO 70 /2024
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 11 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W KETRZYNIE

KETRZYN, 2024 r.



W KETRZYNIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie Ketrzynie, zwany dalej
»~Regulaminem” okresla szczegbétowa organizacje, zakres oraz tryb pracy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie zwane dalej,,Centrum” jest samodzielng
jednostka organizacyjng Powiatu Ketrzynskiego i dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

3) uchwaty Nr VIII/20/99 Rady Powiatu w Ketrzynie z dnia 17 lutego 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie,

4) Zarzadzenia Nr 64 Starosty Ketrzyriskiego z dnia 30 grudnia 2002 r. w sprawie
powotania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Ketrzynie,

5) Zarzadzenia Nr 51 Starosty Ketrzynskiego z dnia 6 grudnia 2011 r. w sprawie
wyznaczenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie na organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego i innych uchwat Rady Powiatu.
3. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy spotecznej, jak rowniez okreslone
w nastepujacych aktach normatywnych:

1) ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

3) ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej,

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

oraz innych ustawach.”.

§2

1. Przez sformutowania uzyte w regulaminie, a okreslone ponizej, nalezy rozumie¢:
1) Starosta —Starosta Ketrzynski,
2) Centrum - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie,
3) Dyrektor — Dyrektor Centrum,
4) Zespot—wewnetrzna komdrka organizacyjna w sktadzie wieloosobowym, realizujaca
zadania merytoryczne Centrum,
5) PFRON - Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

2. Praca Centrum kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie.
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3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki i kompetencje wykonuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

ZADANIA CENTRUM
§3

1. Sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej.

2. Opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, wspierania oséb
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegollnego ryzyka - po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami.

3. Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.

4. Przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie, zagospodarowanie oraz na
kontynuowanie nauki osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci
i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi
i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace catfodobowga opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze.

5. Pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, miodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtfodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce catodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sie.

6. Pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrone uzupetniajagcg lub zezwolenie na pobyt czasowy, majacym trudnosci
w integracji ze Srodowiskiem.

7. Prowadzenieirozwdjinfrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb, a takze nadzér nad nimi.

8. Realizacja ustug wsparcia krétkoterminowego w domach pomocy spoteczne;.

9. Prowadzenie mieszkan treningowych lub wspomaganych dla oséb z terenu wiecej niz
jednej gminy oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, z wytaczeniem $rodowiskowych domoéw
samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

10. Prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowe;.

11. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

12. Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu.
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Doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotfecznej z terenu powiatu.
Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programoéw ostonowych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie,
rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego.
Pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrone uzupetniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy, w zakresie indywidualnego
programu integracji oraz optacanie za te osoby skfadek na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych w przepisach o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych.
Prowadzenie i rozwdj infrastruktury o$rodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi.
Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwéj specjalistycznego
wsparcia.
Udzielanie cudzoziemcom, przebywajgcym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na
podstawie zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 170 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach, lub na podstawie zezwolenia, o ktérym mowa w art. 176 ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach. pomocy w zakresie interwencji kryzysowej.
Opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy domowej
i ochrony os6b doznajacych przemocy domowe;.
Opracowanie i realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na
celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza w zakresie promowania
i wdrozenia prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemoca domowa.
Zapewnienie osobom doznajgcym przemocy domowej miejsc w o$rodkach wsparcia.
Zapewnienie osobom doznajagcym przemocy domowej miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowe;.
Tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy
domowej.
Opracowywanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla oséb
stosujacych przemoc domowa.
Opracowywanie i realizacja programéw psychologiczno-terapeutycznych dla oséb
stosujacych przemoc domowa.
Wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu sie osoby stosujacej przemoc domowa
do uczestnictwa w programach, o ktérych mowa w pkt 25 i 26, oraz o ich ukoriczeniu.
Wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami.
Podejmowanie dziatari zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci.
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Opracowywanie i realizacja zgodnych z powiatowg strategiag rozwigzywania probleméw

spotecznych, powiatowych programéw dziatania na rzecz oséb niepetnosprawnych

w zakresie rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych.

Opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw 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, uwzgledniajacy zatozenia

wynikajace z planu rozwoju rodzinnej pieczy zastepczej, konieczno$é¢ zapewnienia

dzieciom z terenu powiatu rodzinnej pieczy zastepczej oraz ograniczanie liczby dzieci

w instytucjonalnej pieczy zastepcze;j.

Zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach

dziecka oraz w placéwkach opiekuriczo-wychowawczych;

Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zastepcze,

rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekuniczo-wychowawcze

i regionalne placéwki opiekuriczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu

usamodzielnienia.

Tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw

dziecka i rodzin pomocowych.

Prowadzenie placéwek opiekuriczo-wychowawczych oraz placéwek wsparcia dziennego

0 zasiegu ponadgminnym.

Organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,

rodzin pomocowych i dyrektoréw placowek opiekuiczo-wychowawczych typu

rodzinnego oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia

rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekuriczo-

wychowawczej typu rodzinnego.

Organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez tworzenie

warunkow do powstawania:

1) grup wsparcia,

2) specjalistycznego poradnictwa.

Zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych

badan lekarskich.

Wprowadzanie danych do rejestru, obejmujacego:

1) wykaz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej, 0s6b, ktére osiggnety petnoletnosé
przebywajac w pieczy zastepczej,

2) wykaz oséb posiadajacych pozytywng lub negatywng wstepng kwalifikacje
do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

3) wykaz kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) wykaz rodzin zastepczych z podziatem na rodziny zastepcze spokrewnione,
niezawodowe i zawodowe;
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5) wykaz rodzinnych doméw dziecka; '

6) wykaz placdwek opiekuriczo-wychowawczych, regionalnych placéwek opiekuniczo-
terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych;

7) wykaz os6b usamodzielnianych,

- ich aktualizacja i usuwanie;

Kompletowanie we wspoétpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacii

zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo

rodzinnym domu dziecka;

Finansowanie:

1) $wiadczen pienigeznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach opiekuriczo-
wychowawczych, regionalnych placéwkach opiekunczo-terapeutycznych,
interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na terenie
Powiatu Ketrzynskiego lub na terenie innego powiatu,

2) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placéwki opiekuriczo-wychowawcze lub regionalne placowki
opiekuiczo-terapeutyczne,

3) 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 dyrektoréw placéwek opiekuriczo-wychowawczych typu
rodzinnego.

Sporzadzanie, zgodnie ze wzorami udostepnionymi drogg elektroniczng przez ministra

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

rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie,

w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o powstaniu zalegtosci

z tytutu nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej, za okres dtuzszy

niz 12 miesiecy.

Realizacja zadarh wynikajgcych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu

pieczy zastepcze;j.

Finansowanie pobytu w pieczy zastepczej oséb, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Finansowanie:

1) wydatkéw zwigzanych z dowozem do rodziny zastepczej, rodzinnego domu dziecka,
placéwki  opiekuriczo-wychowawczej, regionalnej placéwki  opiekunczo-
terapeutycznej lub interwencyjnego osrodka preadopcyjnego, a takie zwigzanych
z odwiezieniem dziecka, gdy umieszczenie w pieczy zastepczej nastgpito na czas
okreslony, jezeli sposéb i zasady pokrycia kosztéw powrotu dziecka nie wynikaja
z orzeczenia lub informacji sadu lub innego organu parstwa obcego,
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2) $rednich miesiecznych wydatkéw przeznaczonych na utrzymanie dziecka oraz
Swiadczen pienieznych,

3) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placéwki opiekuiczo-wychowawcze lub regionalne placéwki
opiekunczo-terapeutyczne

- dotyczacych oséb, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 1 lit. b i pkt 2a ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej. , umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka, placéwkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placéwkach
opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach

pomocowych;

Realizacja zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Ketrzynie.

Wykonywanie zadan powiatu z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych

finansowanych ze srodkéw PFRON oraz obstuga programéw celowych PFRON.

84

Dziatalno$¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
Dziatalnos¢ Centrum finansowana jest ze Srodkéw wtasnych powiatu oraz innych zrédet.

. Centrum realizuje zadania okreslone ustawami wyszczegélnionymi w § 1.

. Centrum prowadzi samodzielng obstuge finansowsa.

. Siedziba Centrum znajduje sie w Ketrzynie przy ulicy Pocztowej 9.

. Dom Dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy, Mieszkanie Treningowe oraz

Osrodek Interwencji Kryzysowej znajduja sie w Ketrzynie przy ulicy Pocztowej 13.

. Teren dziatania Centrum obejmuje Powiat Ketrzynski.

ZADANIA DYREKTORA

§5

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie pracy w Centrum;

2. reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

3. planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadar
Centrum;

4. wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

5. ksztaftowanie polityki kadrowej Centrum;

6. dokonywanie oceny pracownikow;
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7. nadzorowanie w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Pracy, Regulaminu Funduszu Swiadczer Socjalnych;

8. rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Centrum;

9. przedktadanie Radzie Powiatu w Ketrzynie corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Centrum iwykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

10. wspotpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi statutowo zajmujgcymi sie
problematyka rodziny i dziecka;

11. wydawanie decyzji administracyjnych w ramach petnomocnictw wydanych przez Zarzad
Powiatu i Staroste;

12. wytaczanie powodztwa o zasadzenie sSwiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka

13.

14.

15.

16.

2,

przebywajgcego w pieczy zastepczej ponad rok;

wspotpraca z sgdem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktérych rodzice
zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi;

sktadanie Zarzadowi Powiatu w Ketrzynie corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Centrum oraz przedstawianie potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej;
przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu w Ketrzynie sprawozdania z efektéw pracy
organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

wykonywanie zadan zleconych przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie lub Staroste
Ketrzynskiego w ramach prowadzonej dziatalnosci Centrum.

SZCZEGOLOWA ORGANIZACIA WEWNETRZNA
§6

W sktad Centrum wchodza nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Zespét do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej,
2) Zespot Pomocy Instytucjonalnej, Poradnictwa Specjalistycznego, Swiadczen
i Nadzoru, w tym:
a) Osrodek Interwencji Kryzysowej,
b) Mieszkanie Treningowe,
c) Dom dla Matek z Matoletnim Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy,
3) Zespot ds. Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
4) Zespot Planowania, Ksiegowosci i Analiz oraz Organizacji Pracy i Spraw Socjalnych,
5) Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnoséci kierowany jest przez
Przewodniczacego powotanego przez Staroste.
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3. Zasady Funkcjonowania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7

Zakresy dziatania wewnetrznych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
1. Do zadan Zespotu do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy:

1) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym
opieki rodzicow;

2) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

3) kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinii o
spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

4) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

5) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadczen o ukonczeniu
tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekuriczo ~-wychowawczej typu rodzinnego;

6) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;

7) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

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

9) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz rodzinnego domu dziecka pomocy
wolontariuszy:

10) wspdtpraca ze $rodowiskiem lokalnym, osrodkami pomocy spofecznej, sadami
i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spofecznymi;

11) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz przekazywanie informacji do sgdu;

13) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno - konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie os6b zgtaszajacych gotowosé do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowe] oraz
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prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno
-pedagogiczne os6b sprawujacych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicéw dzieci
objetych tg pieczg;

14) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

15) zapewnienie 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;

16) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

17) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku kiedy rodzina zastepcza lub
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegdlnosci z powodoéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

18) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;

19) przygotowanie, we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

20) wspotpraca koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej z asystentem rodziny
w opracowaniu planu pracy z rodzing;

21) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu;

22) zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej;

23) opiniowanie przediuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego;

24) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez
rodzine zastepcza oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

25) wprowadzanie, aktualizacja i usuwanie danych do rejestru, obejmujacego:

a) wykaz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej, 0séb, ktére osiggnety petnoletnos¢
przebywajgc w pieczy zastepczej,

b) wykaz oséb posiadajacych pozytywna lub negatywng wstepng kwalifikacje
do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

c) wykaz kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

d) wykaz rodzin zastepczych z podziatem na rodziny zastepcze spokrewnione,
niezawodowe i zawodowe;

10
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e) wykaz rodzinnych domoéw dziecka; _
f) wykaz placéwek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placéwek opiekurczo-

terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych;

g) wykaz oséb usamodzielnianych;”
26) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci

dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie przekazanie jej do

wiasciwego sadu;
27) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka;

28) sporzadzanie opinii o kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wptywie tych

kontaktow na dziecko;

29) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiana miejsca
zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej majacej na celu stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym

interesie;
30) sporzadzanie opinii o zasadnosci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie

przysposabiajacej;
31) sporzadzanie opinii o mozliwosci nieumieszczenia wspdlnie rodzeristwa w rodzinie
przysposabiajgcej z powodu nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa;

32) przekazywanie wifasciwemu osrodkowi adopcyjnemu informacji i dokumentacji

dziecka oraz informacji o przebiegu pobytu dziecka w pieczy zastepczej;
33) sporzadzanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka

w konsultacji z asystentem rodziny;
34) sporzadzanie opinii o ustaniu przyczyny umieszczenia dziecka w rodzinie zastepczej lub

rodzinnym domu dziecka;
35) sporzadzanie opinii o mozliwosci umieszczenia w tym samym czasie wiekszej liczby

dzieci w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka;
36) sporzadzanie opinii o spetnianiu przez rodziny zastepcze niezawodowe warunkéw do

petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej;
37) sporzadzanie opinii o osobie wyznaczonej przez organizatora rodzinnej pieczy

zastepczej do prowadzenia rodzinnego domu dziecka w przypadku nieobecnosci
prowadzacego rodzinny dom dziecka;
38) pomoc w integracji ze sSrodowiskiem mtodziezy opuszczajgcej rodziny zastepcze oraz

placéwki opiekunczo-wychowawcze;
39) monitorowanie procesu realizacji indywidualnego programu usamodzielniania
petnoletnich wychowankéw pieczy zastepczej;

40) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom pieczy zastepczej;

41) udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka;
42)realizacja postanowiern sadu dotyczacych umieszczania mafoletnich w rodzinach

zastepczych;
11
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43) podejmowanie dziatan majgcych na wzgledzie dobro dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej - wspotfpraca z sgdami, szkotami, policja, osrodkami pomocy spotecznej
i innymi instytucjami w zaleznosci od indywidualnej sytuacji dziecka i rodziny;

44) biezgca kontrola w zakresie wykonywanej umowy przez rodziny zastepcze zawodowe;

45) przygotowanie materiatdw do corocznego sprawozdania sktadanego organom
powiatu;

46) opracowanie i realizacja 3 - letniego programu dotyczgcego rozwoju pieczy zastepczej;

47) przygotowanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka przez udzielenie szczegétowych informacji dotyczacych dziecka oraz
zapewnienie, w miare potrzeby, kontaktu z dzieckiem i przekazanie niezbednej
dokumentacji;

48) wsparcie specjalistyczne sprawowanych przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie kontroli nad
rodzinami zastepczymi funkcjonujgcymi na terenie Powiatu Ketrzynskiego;

49) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz pomocy
dziecku i rodzinie.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Pomocy Instytucjonalnej, Poradnictwa

Specjalistycznego, Swiadczer i Nadzoru nalezy:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, wspierania oséb
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka - po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami;

2) inicjowanie prowadzenia i rozwoju infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb, a takze nadzér nad nimi
ij.:

a) weryfikacja dokumentéw oséb ubiegajacych sie o przyjecie do domu pomocy
spotecznej;

b) przygotowywanie decyzji o odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej
osobom umieszczonym w domu przed 01.01.2004 r.

3) realizacja postanowien sgdu dotyczacych umieszczania matoletnich w placéwkach
opiekunczo- wychowawczych;

4) przygotowywanie i wydawanie skierowan dzieci do placéwek opiekuriczo -
wychowawczych;

5) wystepowanie o skierowanie do placéwek opiekuriczo — wychowawczych na terenie
innych powiatéw;

6) pomoc w integracji ze Srodowiskiem oséb majgcych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, miodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matfoletnimi dzieémi i kobiet w
cigzy oraz okregowe osrodki wychowawcze, zaktady poprawcze, schroniska dla
nieletnich, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze,

12
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mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce catodobowg opieke lub mtodziezowe

osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie;

7) opracowanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy na usamodzielnienie,
zagospodarowanie oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczajgcym placéwki
opiekuiiczo-wychowawcze, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnej intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w
cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne
osrodki szkolno-wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;

8) nadzér nad dziatalnoscig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego,
oraz osrodkéw wsparcia, doméw pomocy spotecznej i osrodkéw interwencji
kryzysowej;

9) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie skierowania i odptatnosci oséb
za pobyt w Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy w Ketrzynie
i Mieszkaniu Treningowym;

10) wspotpraca z Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Ketrzynie obstugujagcym mieszkancéw powiatu ketrzyrskiego;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej;

12) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy instytucjonalnej, poradnictwa
specjalistycznego i $wiadczen;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykorzystania sSrodkéw w czesci dotyczacej doméw
pomocy spotecznej, placdwek opiekuriczo -wychowawczych, rodzin zastepczych;

14) udzielanie informacji mieszkaricom powiatu ketrzynskiego o prawach i uprawnieniach
oraz doradztwo metodyczne dla kierownikédw i pracownikéw jednostek
organizacyjnych pomocy spofecznej z terenu powiatu (domy pomocy spotecznej
i osrodki pomocy spotecznej);

15) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych, uchwat i aktéw wewnetrznych;

16) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie przyznawania $wiadczen
rodzinom zastgpczym i usamodzielnianym wychowankom pieczy zastepczej:

a) kompletowanie wymaganej dokumentacji w tym zakresie;

b) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania $wiadczen
przystugujacych rodzinom zastepczym, dzieciom umieszczonym w pieczy
zastepczej oraz usamodzielnianym wychowankom;

17) podejmowanie dziatart majacych na wzgledzie dobro dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej — wspdtpraca z sadami, szkotami, policja, osrodkami pomocy spotecznej
i innymi instytucjami w zaleznosci od indywidualnej sytuacji dziecka i rodziny,

18) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie ponoszenia odptatnosci
rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej:

a) kompletowanie wymaganej dokumentacji w tym zakresie,
b) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie odptatnosci rodzicéw
biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej;
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19) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen na potrzeby dziatu ksiegowosci;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych rodzin zastepczych i placowek
opiekunczo-wychowawczych;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykorzystania srodkéw w czesci dotyczacej pieczy
zastepczej;

22) prowadzenie ewidencji przyznanych swiadczen;

23) kompletowanie dokumentacji niezbednej do udzielenia cudzoziemcom pomocy
majacej na celu wspieranie procesu ich integracji,

24) sporzadzanie w uzgodnieniu z cudzoziemcem indywidualnego planu integracji oraz
przekazanie programu wojewodzie do akceptac;ji;

25) czuwanie nad realizacja pomocy cudzoziemcom w ramach indywidualnego programu
integracji;

26) realizacja zadan nalezacych do pracownika socjalnego;

27) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

28) wsparcie specjalistyczne sprawowanych przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie kontroli nad
placdwkami opiekunczo-wychowawczymi funkcjonujgcymi na terenie Powiatu
Ketrzynskiego;

29) prowadzenie procedury zamdwien publicznych;

30) realizacja zadan poradnictwa specjalistycznego w tym:

a) prowadzenie terapii rodzinnej majacej za cel przywrdcenie rodzinie zdolnosci
do wypetniania jej zadan;

b) wykonywanie innych zadan w zakresie poradnictwa wynikajacych z rozeznanych
potrzeb dziecka i rodziny;

c) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej
z terenu powiatu;

d) udzielanie doraznej pomocy osobom dotknietym przemoca domowsg;

e) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
domowej oraz ochrony ofiar przemocy domowej;

f) opracowanie i realizacja programéw stuzgcych dziataniom profilaktycznym
majacym
na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza w zakresie promowania
i wdrozenia prawidiowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci
w rodzinach zagrozonych przemoca domowa:

g) zapewnienie osobom doznajagcym przemocy domowej miejsc w osrodkach
wsparcia;

h) zabezpieczenie dorainej pomocy osobom i rodzinom w naglych sytuacjach
kryzysowych;

i) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych o$rodkéw wsparcia dla oséb
doznajacych przemocy domowej;

14
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i) opracowywanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla oséb
stosujgcych przemoc domowa:

k) opracowywanie i realizacja programéw psychologiczno-terapeutycznych dla os6b
stosujgcych przemoc domowa:

I) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu sie osoby stosujacej przemoc domowa
do uczestnictwa w programach, o ktérych mowa w lit. j i k;

t) prowadzenie Mieszkania Treningowego, w tym zapewnienie ustug bytowych oraz
nauki, rozwijania lub utrwalania samodzielnosci, sprawnosci w zakresie
samoobstugi, petnienia rdl spotecznych w integracji ze spotecznoscia lokalng,
w celu umozliwienia prowadzenia samodzielnego zycia, osobom przebywajgcym
w Mieszkaniu Treningowym;

m) prowadzenie Osrodka Interwencji Kryzysowej, w tym udzielenie natychmiastowej
specjalistycznej pomocy psychologicznej, a w zaleznosci od potrzeb — poradnictwa
socjalnego lub prawnego oraz schronienia do 3 miesiecy, osobom przebywajgcym
w Osdrodku Interwencji Kryzysowej oraz udzielanie informacji o prawach
i uprawnieniach oraz prowadzenie poradnictwa dla o0s6b uzaleznionych,
wspotuzaleznionych i ofiar przemocy;

n) prowadzenie Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy, w tym
zapewnienie catodobowego, okresowego pobytu matkom z matoletnimi dzieémi
i kobietom w cigzy, a takze ojcom z matoletnimi dzie¢mi i innym osobom
sprawujacym opieke nad dzie¢mi.

31) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajgcym na rzecz pomocy
osobom i rodzinom przezywajgcym trudnosci.

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategig dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatah na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,
b) przestrzegania praw osob niepetnosprawnych;

2) udostepnianie na potrzeby Petnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych
i samorzgdu wojewddztwa oraz przekazywanie wtasciwemu wojewodzie uchwalonych
przez rade powiatu programéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 pkt 1 Regulaminu oraz
rocznej informacji z ich realizacji;

3) opracowywanie i przedstawianie planéw zadar PFRON i informacji z ich realizacji;

4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych oséb;

5) dofinansowanie:
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9)

a) uczestnictwa o0séb niepetnosprawnych i ich opiekunédw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika;

g) zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, o ktérym mowa w przepisach ustawy
z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali, dotychczas zajmowanego przez osobe
niepetnosprawna, w sytuacji braku mozliwosci zastosowania w tym lokalu
racjonalnych usprawniel, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami, odpowiednich
do rodzaju niepetnosprawnosci lub jezeli ich zastosowanie bytoby nieracjonalne
ekonomicznie;

dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowej;

realizacja programéw celowych PFRON;

obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepetnosprawnych;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji zadan;

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci.

4. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Planowania, Ksiegowoéci i Analiz

oraz Organizacji Pracy i Spraw Socjalnych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

obstuga finansowo-ksiggowa Centrum, w tym, prowadzenie ksigg rachunkowych,
terminowa opfata biezacych naleznosci, zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
opracowywanie i przedstawianie planéw i ich udostepnianie na potrzeby samorzadu
powiatowego i wojewddzkiego;

monitorowanie srodkéw finansowych na prowadzenie doméw pomocy spotecznej
0 zasiggu ponadgminnym oraz placdwek opiekuriczo — wychowawczych;

planowanie i wyptata Swiadczen pienigznych rodzinom zastepczym;

planowanie i wyptata Swiadczeri pienieznych osobom opuszczajagcym placéwki
opiekuiiczo-wychowawcze, domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
W ciazy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;
obstuga finansowa zadar z zakresu ustawy o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oséb
niepetnosprawnych;
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7) planowanie oraz biezgca obstuga finansowa Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Ketrzynie;

8) biezaca obstuga rozliczert finansowych pomiedzy powiatami i gminami, Wojewoda
Warminsko-Mazurskim, Urzedem do Spraw Cudzoziemcdéw  zwigzanych
zapewnieniem opieki dzieciom w pieczy zastepczej;

9) egzekucja naleznosci tytutem nienaleznie pobranych swiadczen oraz odptatnosci:

10) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pokrywania przez gminy kosztéw
utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w placéwkach opiekuriczo-
wychowawczych i rodzinach zastepczych réwniez na terenie innego powiatu;

11) brzygotowywanie projektow porozumied w sprawie umieszczenia dziecka
i ponoszenia wydatkow na jego utrzymanie z innym powiatem, wtasciwym ze wzgledu
na miejsce zamieszkania przyjetego dziecka przed umieszczeniem w pieczy zastepczej;

12) przygotowanie dokumentacji niezbednej do zawarcia uméw cywilno-prawnych
oraz projektéw umow;

13) sporzadzanie kwartalnych informacji z uzyskanych dochodéw i poniesionych
wydatkéw przez Centrum;

14) udzielanie pomocy finansowej cudzoziemcom na pokrycie kosztéw przejazduy,
zagospodarowanie i biezgce utrzymanie;

15) obstuga finansowo- ksiegowa spraw zwigzanych z wyptata $wiadczen pienieznych dla
posiadaczy Karty Polaka;

16) sporzadzanie pofrocznego i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Centrum;

17) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o powstaniu zalegtosci
z tytutu nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej, za okres dtuzszy
niz 12 miesiecy;

18) obstuga finansowo - ksiegowa i sporzadzanie sprawozdawczoéci realizowanych
projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

19) prowadzenie spraw kadrowych w Centrum, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem, realizacjg
i rozwigzywaniem umoéw o prace i umoéw cywilno-prawnych;

b) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw itd.;

c) zafatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub
rente;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Centrum
i opracowanie planéw szkolen pracownikéw;

e) prowadzenie dokumentacji pracowniczej dotyczacej bezpieczenstwa i higieny
pracy;

20) sporzadzanie okresowej sprawozdawczoici oraz analiz w zakresie zatrudnienia
i wynagrodzen osobowych;

21) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdéw
stuzbowych;
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22) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad terminowoscia ich
rozpatrywania;

23) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

24) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych:

25) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Do podstawowego zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE oraz innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania  zwiekszajace  $wiadomos$é, szkolenia  personelu
uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecern co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych praz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§8
1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje Dyrektor Centrum.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw przez Dyrektora winna by¢

wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
3. Skargii wnioski podlegajg wpisowi do rejestru.

18



GOSPODARKA FINANSOWA CENTRUM

§9

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa Powiatu
Ketrzynskiego.
2. Centrum posiada wyodrebniony rachunek bankowy.
3. Centrum w szczegoélnosci:
1) pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Powiatu Ketrzyniskiego,
2) odprowadza dochody na rachunek dochodéw budzetu Powiatu KetrzyAskiego.
4. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy, opracowany na podstawie
uchwaty budzetowej uchwalanej przez Rade Powiatu w Ketrzynie .
5. Dyrektor Centrum moze, w celu realizacji zadan Centrum, zaciggnaé zobowiazania
pienigzne do wysokosci kwot wydatkow okreslonych w zatwierdzonym planie
finansowym Centrum.

OBIEG DOKUMENTACII | ZNAKOWANIA AKT
§10

1. Dyrektor Centrum dekretuje przychodzacg korespondencje i przydziela sprawy
do zafatwienia poszczegélnym Zespotom i samodzielnym stanowiskom pracy wedtug
ustalonego zakresu czynnosci.

2. W Centrum prowadzone si¢ nastepujace ewidencje i rejestry spraw:

1) skarg, wnioskow,
2) korespondencji,
3) ksiazka kontroli zewnetrznej,
4) rejestry dotyczace dyscypliny pracy pracownikéw Centrum, w tym:
a)- obecnosci w pracy,
b) wyjs¢ w godzinach pracy,
c) rozliczen czasu pracy,
d) urlopéw wypoczynkowych,
e) delegacji stuzbowych,
f) zwolnien lekarskich.

§11

Dla oznakowania akt Centrum ustala sig nastepujacg symbolike:
1) RZ-rodziny zastepcze
2) RN -rehabilitacja 0s6b niepetnosprawnych
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3) PO - placowki opiekuncze

4) KA —ksiegowosc

5) ZON - orzekanie o niepetnosprawnosci

6) PCPR —teczki ogdlne

7) PS —poradnictwo specjalistyczne

8) RB - rodzice biologiczni dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j
9) ZPZ-zesp6t do spraw rodzinnej pieczy zastepczej

10) OIK — osrodek interwencji kryzysowej

11) PKE — program korekcyjno-edukacyjny

12) MT — mieszkanie treningowe

13) DMD - dom dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy
14) 10D — inspektor ochrony danych osobowych

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12
W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentdw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem Centrum stosuje instrukcje
kancelaryjna zatwierdzong przez Archiwum Paristwowe w Olsztynie.

§13

Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

§14

Strukture organizacyjng Centrum zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. \
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ketrzynie

ZASADY FUNKCJONOWANIA
POWIATOWEGO ZESPOtU DO SPRAW ORZEKANIA
O NIEPEENOSPRAWNOSCI

W KETRZYNIE
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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Zasady okreslajg organizacje, zakres dziatania oraz tryb pracy Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Ketrzynie.
2. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Ketrzynie, zwany dalej
Powiatowym 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) zarzadzenia Nr 64/2002 Starosty Ketrzyriskiego z dnia 30 grudnia 2002 roku w sprawie
powotania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Ketrzynie.

§2
Siedziba Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci miesci sie
w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie przy ul. Pocztowe;j 9.

§3

Podstawowym obszarem dziatania Powiatowego Zespotu jest teren Powiatu Ketrzyrskiego.

Rozdziat 2
Zakres dziatania Zespotu

§4
Powiatowy Zespot realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej dziatajac przy
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ketrzynie, jako wydzielona wewnetrzna komérka
organizacyjna.

§5
1. Powiatowy Zespot realizuje zadania okreslone w ustawie o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych i wydanych na jej podstawie
przepisach wykonawczych oraz innych aktach prawnych.
2. Do podstawowych zadan Powiatowego Zespotu nalezy w szczegélnodci:
1) orzekanie o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnoéci na wniosek osoby
zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego albo na wniosek oérodka pomocy
spotecznej,
2) wydawanie orzeczeri o niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci oraz wskazaniach
do ulg i uprawnien,
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3) Przygotowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadan, _

4) Wydawanie osobom niepetnosprawnym legitymacji dokumentujacych ich
niepetnosprawnos¢ oraz stopien niepetnosprawnosci,

5) Wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i placéwkom zajmujgcym sie
opieka, rehabilitacjg lub edukacja oséb niepetnosprawnych;

6) Prowadzenie bazy danych Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

7) Kierowanie oséb ubiegajacych sie o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci do wojewddzkiego zespotu na badania specjalistyczne,

8) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen sktadéw orzekajacych,
9) Gromadzenie i przechowywanie materiatéw zwigzanych z orzekaniem.

§6
Przy realizacji zadarn Powiatowy Zespét wspdtdziata z innymi organami administracji
samorzadowej i rzadowej oraz innymi instytucjami.

Rozdziat 3
Organizacja wewnetrzna Powiatowego Zespotu

§7
Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci powotuje i odwotuje Starosta
w ramach zadan z zakresu administracji rzadowej, po uzyskaniu zgody wojewody.

§8
W sktad Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci wchodza:
1. Cztonkowie Zespotu:
1) Przewodniczacy Zespotu,
2) Sekretarz,
3) Specjalisci dziatajacy w ramach Sktadéw Orzekajacych:
a) Przewodniczacy Sktadéw Orzekajacych — lekarze,
b) Psycholodzy,
c) Pedagodzy,
d) Doradcy zawodowi,
e) Pracownicy socjalni.
2. Obstuga administracyjno-biurowa.

§9
1. Dziatalnoscia Powiatowego Zespotu kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, zwany dalej Przewodniczacym Zespotu.
2. Przewodniczacego Powiatowego Zespotu powotuje i odwotuje Starosta.
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§10
Przewodniczacy Zespotu na czas swojej nieobecnosci upowaznia w formie pisemnej innego
cztonka Zespotu do zatatwiania 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 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

§11
1. Cztonkéw Zespotu, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 powotuje i odwotuje, na wniosek
Przewodniczacego Zespotu, Starosta.
2. Sposréd cztonkéw, o ktérych mowa w ust. 1 Przewodniczacy Zespotu wyznacza sktad
orzekajacy i przewodniczacego sktadu orzekajgcego.
3. Rodzaj i zakres wymaganych kwalifikacji cztonkéw Powiatowego Zespotu oraz tryb dziatania
sktadow orzekajacych okresla rozporzadzenie.

§12
Obstuge kadrowa oraz finansowa Zespotu prowadzi Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Ketrzynie.

§13
Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia Zespotu sprawuje Wojewoda.

Rozdziat 4
Zadania Cztonkow Powiatowego Zespotu

§14
Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1. Organizowanie i kierowanie dziatalnoscig Powiatowego Zespotu.
2. Nadzér nad organizacjg pracy administracyjno-biurowej.
3. Reprezentowanie Powiatowego Zespotfu na zewnatrz, w szczegdlnosci przed Wojewddzkim
Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, zwanym dalej Wojewddzkim Zespotem
i Starosta.
4. Zapewnienie prawidfowego i terminowego wykonywania zadan okre$lonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych i wydanych
na jej podstawie aktach wykonawczych.
5. Wnioskowanie do Starosty o powotanie cztonkdw Powiatowego Zespotu.
6. Wyznaczanie sposréd cztonkéw Powiatowego Zespotu Sktadu Orzekajgcego i jego
Przewodniczacego.
7. Ustalanie terminéw posiedzen Sktadéw Orzekajacych.
8. Umozliwienie pracownikom i specjalistom uczestniczenia w organizowanych dla nich
szkoleniach.

25



NTRUMPo,,
s

T}

W KETRZYNIE

(J

POWIAy,
O,
iNiza

9. Kierowanie do wojewody wnioskéw o skierowanie specjalistéw - cztonkéw Powiatowego
Zespotu na szkolenie zakorficzone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania.

10. Wydawanie z upowaznienia Starosty legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnos¢.
11. Nadzorowanie postepowania nad wydawanymi orzeczeniami.

12. Prowadzenie i organizacja wymiany informacji i sporzadzania sprawozdawczosci
do Wojewddzkiego Zespotu.

13. Wspétdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej.

14. Wydawanie kart parkingowych osobom i placéwkom, o ktérych mowa w art. 8 ust. 3a pkt
1, 2i 3 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym.

§15
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:
1. Wspotdziatanie w organizacji pracy Sktadéw Orzekajgcych, w tym organizacja obstugi
posiedzen Sktadéw Orzekajgcych.
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem w sprawie orzekania
0 niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci.
3. Udzielanie informacji o trybie postepowania w orzekaniu o niepetnosprawnosci i o stopniu
niepetnosprawnosci oraz wymaganej dokumentacji.
4. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci.
5. Prowadzenie korespondenc;ji.
6. 0gdlny nadzér nad zadaniami pracownikéw obstugi biurowej.
7. Kierowanie biezacg pracg Powiatowego Zespotu pod nieobecno$¢ Przewodniczacego
Zespotu.
8. Obstuga Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci
na poziomie powiatu.

§16
Do zadan Przewodniczacych Sktadéw Orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:
1. Badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia.
2. Wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do 16 roku zycia lub osoby powyzej 16 roku zycia.
2. Okreslenie niepetnosprawnosci, stopnia niepetnosprawnosci, przyczyny
niepetnosprawnodci, czasu powstania niepetnosprawnosci, czasu powstania stopnia
niepetnosprawnosci.
4. Wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.
5. Analiza przedfozonej dokumentacji dotyczacej ustalenia niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci.
6. Nadzor nad prawidtowa realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez sktad
orzekajacy.
7. Udziat w posiedzeniach sktadu orzekajacego.
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8. Wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci oraz
o wskazaniach do ulgiuprawnien.

9. Realizacja zadan z wykorzystaniem Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci na poziomie powiatowym.

§17
Do zadan specjalistow — cztonkéw Sktadéw Orzekajacych (psychologéw, pedagogéw,
doradcéw zawodowych, pracownikéw socjalnych) nalezy w szczegdlnosci:
1. Udziat w posiedzeniu Sktadu Orzekajgcego zgodnie z posiadang specjalnoscia.
2. Przeprowadzanie wywiadu z wnioskodawca.
3. Dokonywanie oceny zgodnie z obowigzujacymi standardami postepowania dla zespotéw
orzekajacych.
4. Okreslenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci
5. Formutowanie wskazan.
6. Realizacja zadan z wykorzystaniem Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci na poziomie powiatu.

§18
Do zadan obstugi biurowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Udzielanie informaciji interesantom w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci, wydawanie
niezbednych  drukéw oraz przyjmowanie wnioskébw o wydanie orzeczenia
o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci.
2. Przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej.
3. Przyjmowanie wnioskdw o wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej oraz wystawianie
legitymacji.
4. Opracowywanie akt orzeczniczych.
5. Obstuga posiedzen sktadu orzekajacego.
6. Drukowanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.
7. Przygotowanie dokumentacji obowiazujacej w postepowaniu odwotawczym przed
Wojewddzkim Zespotem.
8. Archiwizacja akt i dokumentacji Powiatowego Zespotu.
9. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem.
10. Organizowanie pracy wfasnej w sposob zapewniajgcy prawidtowe wykonywanie
przydzielonych zadan.
11. Wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
12. Sprawne postugiwanie sig przepisami prawa obowigzujgcymi w zakresie zatatwiania spraw
na danym stanowisku pracy, przede wszystkim kodeksu postepowania administracyjnego
i instrukcji kancelaryjnej,
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13. State podnoszenie swych kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie sie w przepisami,

udziat w szkoleniach i kursach.
14. Dbatos¢ o dobrg atmosfere w pracy oraz witasciwy stosunek do interesantow

i wspotpracownikow.
15. Wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci na poziomie powiatowym.

§19
Obowiazki pracownikéw Powiatowego Zespotu okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
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