
UCHWAŁA Nr 6714912014
ZARZĄDU POWIATU GRUDZIĄDZKIE G O

z dnia 24 krvietniaż014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizaryjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grudziądzu.

Napodstawie art.33 orazart.36 ust. 1ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie
powiatowym (Dz.U. z20I3 t. poz. 595 i 645 oraz z20I4 r. poz.379)

Zaruąd, Powiafu
uchwala, co następuje:

§1. Uchwala się Regulamin orgańzacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grudziąd zu w brzmieniu zńączńka do niniej szej uchwały.

§2. Traci moc Uchwała Nr 4ll40l2008 Zarządu Powiatu Grudziądzkiego z drua
15 października 2008 r. w sprawie prryjęcia regulaminu orgańzacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziądzu zmieniona uchwałą Nr 52/3512009 Zarządu
Powiafu Grudziądzkiego z dńa 20 kwietnia 2009 t. oraz uchwałą Nr 5/9/201I Zaruądu
Powiatu Grudziądzkiego z dnia 7 marca2}Il t.

§3. Wykonanie uchwaĘ powierza się Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grudziądzu.

ZarządPowiatu:
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Zńącznik do uchwały Nr 67/ąłPOtą
Zar ządu P o wi atu Grudziądzki e go
z dńa 24 kwietnia 2014 r.

RE G ULAMIN ORGANIZACYJII{Y
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziądzu

ROZDZIAŁ I
Przepisy ogólne

§l
Regulamin orgańzacyjny określa strukturę orgańzacyjnąorazzasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziądzu.

§2
Ilekroć w niniejszych postanowieniach jest mowa o:

1) Powiecie -naleĘ przezto rozumieó Powiat Grudziądzki,
2) Radzie lub Zarządzie_ naleĘ przezto rozumieć odpowibdnio Radę Powiatu
GrudziądzkiegolubZarządPowiatuGrudziądzkioBo,
3 ) Starości e - należy przez to rozumieć Starostę Grudziądzkiego,
4) Centrum _ naleĘ ptzezto rozumieć Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grudziądzu,
5) Kierowniku - należy przez to rozumieó Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Grudziądzu,
6) Organizńorze rodzirurej pieczy zastępczej -nalery przezto rozumieó Powiatowe Cehtrum
Pomocy Rodzinie w Grudziądzu,
7) komórce organizacyjnej - należy przęzto rozumieó dziŃ, samodzielne stanowisko placy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinię w Grudziądzu.

§3
Przedmiot działalności, siedzibę oraz teren dzińaria Centrum określa Statut.

§4
Centrum dzińa na podstawie:
1) Ustawy z dńa 5 czerwca 1998 r. o samorząclzie powiatowl.rn (Dz.U. z2013 r, poz. 595 z
pożn. zm.),

2) Ustawy z dńa 1ż marca 2004 r. o pomocy społecznej ( Dz. U. z 2013 r. poz, 182
zpóźn.zm),

3) Ustawy z dńa9 czerwca}}Il t. o wspieraniu rodziny i systemie piecry zastępczej (Dz.
U. z2aB r.poz.135 zpoźn.zm.),

4) Ustawy z drlsa}9lipca2005 r. o przeciwdziałariuprzemocy w rodzinie ( Dz. U. Nr
180,pbz. 1493 zpóźn. zrn.),

5) Ustawy zdńa27 sierprua1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej orazzatrudnianiu
osób niepełnosprawnych ( Dz. U. z20I1 r. Nr 127,poz,721 zpóźn. zm),



6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U . z 2013 t. poz. 885 z
poźn. zm),

7) Ustawy z dnia 13 listopada2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego ( Dz.
U. z20I0 r. Nr 80,poz.526 zpóźn. zm.),

8) Ustawy z dnia 17 częrwca |960 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U.
z20I2 r. Nr 1015),

9) Ustawy z dnia 21 1istopada2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz, U. Nr 223,poz,
1458 zpoźn. zm.),

10) Statutu Centrum, uchwał Rady, Zarządu.

Zas adyo.*uo r"tf, ??"X'r1i"l,ow an ia C en trum

§5
l.Centrum działaw oparciu o naĘpujące zasady:
1) praworządności,
2) służebności wobec społeczności lokalnej,
3) racj onalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) wzajemnego współdziałarua między komórkami organizacyjnymi, współdział ania z
jednostkami i instytucjami,
5) j ednoosobowego kierownictwa,
6) planowaniaptacy i podziału kompetencji,
7) podzińu uprawnień, obowiąków i indywidualnej odpowiedzialności z.u.itęanej z
wykonywaniem zadń.

§6
1. Pracą Centrum kieruje Kierownik.
2. Na czas nieobecności zwiryanej w szczególności z urlopem, korzystaniem ze zwolnienia
lekarskiego na czas choroby, podróżąsłużbową Kierownik upoważnia pracownika Centrum
do bieżącego kierowania jednostkąw zakresie ustalonym w pisemnym upoważnieniu
i informuje o tym Starostę.
3. Cąmności w sprawach z zahesu prawa pracy wobec pracowników Centrum wykonuje
wyłączńe Kierownik.
4. Czynności w sprawachz zakłesu prawa pracy wobec Kierownika wykonuje Starosta, z
zastrzeżeniempkt 1 i2:
1) udzielenie urlopu na|eży do właściwości Staros§, apod jego nieobecność WicestarosĘ,
2) polecenie wyjazdu słuzbowego dla Kierownika wydaje Sekretarz Powiatu upoważniony
przęz Starostę.
5. Kierownik oraz pracownicy Centrum wykonując zadańawynikające z niniejszego
regulaminu oraz indywidualnych szczegołowych zakresów,zadńi odpowiedzialności
zapewniająw powierzonym im zakresie kompleksowe rozwiązanie problemów wynikających
z zadań Centrum i odpowiad aj ą za ich meryto ry czne przygotowanie.



ROZDZLAŁlII
Struktura organizacyjna Centrum

§7
1.W Centrum funkcjonująi mogąbyć tworzone następujące komórki organizacyjne:
l) działy,
2) samodzielne stanowiska pracy.
2. W skład Centrum wchodząnastępujące komórki organizacyjne:
1) Kierownik,
ż)Dział ds. świadczeń, pomocy społecznej i spraw organizacyjnych,
3) Dziń ds. rehabilitacj i osób niepełnosprawnych,
4) Dział ds. obsługi fi nansowo-księgowej.
3. O zmiarrę ilości komórek organlzacyjnych Kierownik wnioskuje do Zaruąduw oparciu o:
1) zakres ustawowychzadan nałożonych na jednostkę,
2) limit środków finansowychprzyznanych na wynagrodzenia osobowe pracowników,
3) analizę stanu zorganizowania Centrum.
4. W celu zapewnienia r eaIizacji zadań wynikaj ących z proj ektów współfinansowanych ze
środków Unii Europejskiej lub środków krajowych na czas ich realizaĄimogąbyć tworzone
inne stanowiska pracy.
5.W mviązlalzwyznaczeniem Centrum organizatorem rodzinnej pieczy zastępczej
w Powiecie , w Dziale ds. świadczeń, pomocy społecznej i spraw organizacyjnych wyodrębnia
się Zespół ds. pieczy zastępczej.
6. W Centrum działają również Punkty, utworzone w nviązku z reaIizacją zadń
wymagających stworzenia stosownych warunków do obsługi interesanta; zadania mogą być
realizowane na podstawie umów cywilnoprawnych, jeżeli charakter wykonywanych zadań
nie wymagana,więartia stosuŃu pracy :

1) Punkt interwencji kryzysowej,
2) Punkl informacyjno - doradczy dla osób niepełnosprawnych - przez okres realizacji
projektu systemowego Centrum pn. ,,WĘDKA - program aktywizacji zawodowej i społecznej
mieszkańców Powiatu Grudziądzkiego".
7. W Centrum , w zależności od potrzeb, w celu skutecznej i sprawnej realizacji zadń otaz w
sytuacjach, gdy to wynika z przepisów prawa, w ramach dziaŁu lub z pracowników różnych
działów tworzy się dorźne lub stałe zespoły robocze.
8. Strukturę orgarizacyjną Centrum określa schemat organizacyjny stanowi ący zńączńk do
Regulaminu.

§8
1 . Wewnętrzna organ izacj a każdej komórki ot gartizacyjnej obej muj e :

1) zakres dzińartia określony w Regulaminie organizacyjnym,
2) indywidualne zakresy zadńpracowników.
2. Kierownik opracowuje w dwóch egzemplarzach indywidualne zakresy czynności,
obowiązków i odpowiedzialności pracowników.
3, Zakresy czynności otrzymuje:
1 ) zainteresowany pracownik,
2) pracownik prowadzący sprawy kadrowe Centrum celem umieszczenia w aktach.

§9
1. Obsługę prawnąCentrum zapev,lnia Starostwo Powiatowe w Grudziądzu.
2. Obsługa informatycznazapewniana jest ptzez Centrum na podstawie umowy
cywilnoprawnej.



3. Jeżeli wykonanie określonychzadafinależących do właściwości Centrum wymaga wiedzy
specjalistycznej Kierownik Centrum moze w tym celu zawieraó umowy cywilnoprawne.
4.Sprzątanie pomieszczeń biurowych Centrum zapewnia Starostwo Powiatowe w Grudziądzu.

ROZDZIAŁIY
Zakres działania i kompetencje Kierownika Centrum

§10
1. Kierownik wykonuje kompetencje w zakresie zarządzańa i organizowania pracy Centrum
oraz wynikające z praw i obowiązków pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Centrum
pracowników.
2. D o podstawowego zakresu dziŃania Kierownik a) w szczególności naleĘ :
1) kierowanie bieżącymi sprawami Centrum,
2) r epr ezentowanie Centrum na zewnątrz,
3) wykonywanie wszystkich czynności z zakresu zzakresuprawa pracy w stosunku do
zatrudnionych w Centrum pracowników,
4) zapewńenie prawidłowej r ealizacji budżetu,
5) wykonywanie w imieniu Starosty nadzoru nad działalnościąplacówek opiekuńczo-
wychowaw czy ch z wyłączeniem spraw wynikaj ący ch z r e alizacj i budzetu tych j edno stek,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy społecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastępczej na podstawie upoważnień udzielonychprzez Starostę,
7) składanie Radzie, Zarządowi, Staroście sprawozdań z zal<resu działarua Centrum
określonych przepisami prawa.
3. Szczegółowy zakres zadń i obowiryków Kierownika ustala Starosta.
4. Kierownik wykonuje uchwały Rady i Zarządu.
5. Kierownik rozpatruje skargi i wnioski.

ROZDZIAŁV
Zahes działań i uprawnień wspólny dla wszystkich pracowników

§11
1. Do wspólnych zadńnależy:
1) inicjowanie i koordynowanie działańzwięarrychz opracowywaniem programów w
zakresie pomocy społecznej oraz dotyczących środowiska osób niepełnosprawnych, jak
również przygotowywanie kompleksowych materiałów w tym zakresie,
2) opracowywanie powiatowej strategii toz*rliązywartia problemów społecznych, w tym w
szczególności opracowywanie diagnozy społecznej, współdziałanie z samorządami gminnymi
i orgarizacjarrń pozarządowymi, prowadzenie okresowej oceny stopnia realizacji strategii,
3) przygotowywarrie w zakresie swojej działalności projektów uchwał Rady lub Zarządu,
materiałów, sprawozdń na potrzeby Rady lub Zaruądu,
4) przygotowywanie w zakresie swojej działalności projektów procedur wewnętrznych
Centrum tworzących lub usprawniających sposób postępowania ptzy załatwianiu spraw ,
5) współdziałanie z organizacjami i insbrtucjami w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i zagranicznych niezbędnych do realizacji programów i projektów w sferze
pomocy społecznej,
6) prowadzenie sprawozdavłczości w zakresie swojej działalności wymaganej przepisami
prawa,



7) udzielanie interesantom informacji o ich prawach i uprawnieniach w zakresie zadańna
poszczególnych stanowiskach,
8) przygotowywanie materiałów na stronę intemetową Centrum lub Powiatu,
9) współdziałanie z Głównym księgowym przy planowaniu wydatków centrum.

§12
1. Do ogólnych obowiązków każdego pracownika Centrum ponadto należy:
I) przestrzeganie ustalonych zasad porządku i dyscypliny pracy)
2) pełna znajomośó przepisów prawa właściwych do realizacji zadańna danym stanowisku
pracy oraz ich przestrzeganie,
3) prowadzenie zbioru aktów prawnych dotyczących realizowanych zdń,
4) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadanorazbezstronne,
kulturalne, uprzej me zała&itańe spraw intere s antó w,
5) niepodejmowanie jakichkolwiek czynności, które mogłyby wywołać podejrzenie o
interesownośó lub stronniczośó,
6) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy na zajmowanym stanowisku pracy,
7) podejmowanie poządanych inicjaĘw w zakresie realizowanychzadń,
8) godne reprezentowanie Centrum poprzezwłaściwe zachowanie się ,
9) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonych, przestrzeganie drogi sfużbowej,
10) dokładanie nalezytej staranności w utrzymaniu czystości i estetycznego wyglądu miejsca
pracy,
11) dbałość o powierzone mienie i prawidłowe jego zabezpieczenie po zakończeńu pracy,
12) stałe podnoszenie kwalifikacji i umiejętności w ramach samoksżałcenia,
13) uczestniczenie w kontroli zarządczej realizowanej w Centrum ,
14) przygotowywanie dokumentacji wytworzonej na zajmowanym stanowisku do
przekazaria do składnicy akt zgodnie z postanowieniami Instrukcji w sprawie organizacjii
zakresu dzialartia składnicy akt w Centrum,
15) przestrzeganie postanowień Instrukcji kancelaryjnej ,rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAŁYI

Zakresy zadań komórek organizaryjnych Centrum

§13
Do zakresu zadń Działu ds. świadczeń. pomocy społecznei i spraw organizacyinych w
szczególności nalezy:
1) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu umieszczenia
małoletniego w rodzinnych formach pieczy zastępczej lub skierowania do instytucjonalnej
pieczy zastępczej,
2) sporządzańe i realizacja porozumień między powiatami w sprawie przyjęcia dziecka oraz
warunków jego pobytu i wysokości wydatków na jego opiekę i wychowanie w formach
rodzirurej pieczy zastępczej oraz w placówce opiekuńczo-wychowawczej funkcjonującej na
terenie Powiafu Grudziądzkiego,
3) sporządzanie pisemnej informacji o kwocie do zapłaĘ przezpowiat właściwy w zwią7ku
ze skierowaniem do placówki opiekuńczo wychowawczej w Powiecie Grudziądzkim oraz
umieszczeniem w rodzinnej pieczy zastępczej dziecka, którego miejscem zarnięszkańa
przed skierowaniem/umieszczeniem był inny powiat,
4) sporządzanie pisemnej informacji o kwocie do zapłaty przez gminę właściwą do
Ponoszenia wydatków, w związku ze skierowaniem dziecka do insĘrtucjonalnej pieczy
zastępczej oraz umieszczeniem w rodzinnej pieczy zastępczej, zamieszkującym przed



umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastępczej na terenie danej gminy Powiatu
Grudziądzkiego,
5)prowadzenie dokumentacji wychowanków z terenu Powiatu Grudziądzkiego
a przebywających w pieczy zastępczej na terenie innych powiatów, w tym dotyczącej
kosztów utrzymanią
6) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu udzielania i
wypłacania świadczeń, dodatków i dofinansowania rodzinom zastępczym oraz prowadzącym
rodzinne domy dziecka,
7) ptzygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw z zakesuwytaczanianaTzecz dzieci
przebywających w piecry zastępczej powództwa o zasądzenie świadczeń alimentacyjnych,
8) przygotowywanie dokumentacji wynaganej przepisami prawa do ustalenia i
aktualizowania odpłatności osób zobowiązanych do ich ponoszenia z tytułu kosźów pobytu
dziecka w pieczy zastępczej, jak również umorzenia, odraczańa terminu płatności,
rozkładania na raty lub odstępowania od ustalenia opłaty za poby dziecka w pieczy
zastępczej,
9) ptzygotowywanie dokumentacji niezbędnej do tozliczęnia uzyskanej opłaĘ za pobyt
dzięckaw pieczy zastępczej z gminą która poniosła wydatki na utrzymanie dziecka w pieczy
zastępczej,
10) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w celu prryznaniapomocy
na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie, zagospodarowanie, w uzyskaniu odpowiednich
warunków mieszkaniolyych oraz zatrudnienia osobom opuszczającym rodzinę zastępczą
rodzinny dom dziecka, placówkę opiekuńczo- wychowawczą lub regionalna placówkę
opiekuńczo-terapeu§czną dom pomocy społecznej dla dzieci i młodzieĘ niepełnosprawnej
intelektualnie, dom dla matek z małoletnimi dzieómi i kobiet w cięy oraz schronisko dla
nieletnich, zaHad poprawczy, specjalny ośrodek szkolno-wychowawczy, specjalny ośrodek
wychowawczy, młodzieżovly ośrodek socjoterapii zapewniający całodobową opiekę i
młodzieżowy ośrodek wychowawczy oraz prowadzenie pracy socjalnej w stosunku do tych
osób,
11) przeprowadzanię wywiadów środowiskowych, świadczenie pracy socjalnej w
środowisku,
12) współpraca z placówkami opiekuńczo-wychowawczymi, dzińającymi na terenie Powiatu
Grudziądzkiego oraz placówkami, w których umieszczone są dzieci pochodzące z Powiatu
Grudziądzkiego,
13) prowadzenie placówek opiekuńczo- wychowawczych pod względem organizacyjnym,
14) uczestnictwo w zespołach do spraw okresowej oceny sltuacji dziecka w placówkach
opiekuńczo-wychowawc zy ch,
15) pomoc cudzoziemcom, którzy uzyskali w RP status uchodźcy lub ochronę uzupełniająca,
mającym trudności w integracji ze środowiskiem,
16) przygotowywanie projektu powiatowego programu przeciwdzińartia przemocy w
rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie, wynikającego z ustawy o przeciwdzińaniu
przemocy w rodzinie, programu rozwoju pieczy zastępczej, monitorowanie realizacji
przyjętego programu oraz sporządzanie sprawozdaf-z jego realizaili,
17) sporządzarie sprawozdań z realizacji Powiatowego programu ochrony zdrowia
psychicznego,
18) sporządzanie sprawozdawczości wymaganej przepisami prawa, w wersji eleklronicznej z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego ( SAC, POMOST), w tym ocena zasobów
pomocy społecznej w Powiecie, przygotowywanie meldunków oraz raportów o wolnych
miejscach w placówkach opiekuńczo-wychowawczych w Powiecie na potrzeby Urzędu
Wojewódzkiego,



19) prowadzenie postępowania oraz sporządzanie dokumentacji i ewidencjonowanie usług,
dostaw, robót budowlanych zgodnie z Ustawą Prawo zamówiei publicznych oraz
regulaminami wewnętrznymi regulującymi postępowanie o udzielenie zamówienia
publicznego, jeżeli wartośó zamówienia powoduje wyłączenie stosowania Ustawy Prawo
zamowień publicznych,
20) prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości
niematerialnych i prawnych,
21) prowadzenię dzienńka podawczego w Centrum,
22) prowadzenia spraw z zakresuubezpieczeń mienia Centrum, w tym zgłaszanie mienia do
ubezpieczenia, terminowe wykonywanie płatności wynikających z polis ubezpieczeniowych,
23) prowadzenie składnicy akt Centrum.

§14
Do zakresu zadń Działu ds. rehabilitacii osób niepełnosprawnych w szczególności
naleĘ:
1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatową strategiądotyczącarozwięywania
problemów społecznych, powiatolvych programów działńnarzecz osób niepełnosprawnych
w zakresie rehabilitacji społecznej, rehabilitacji zawodowej i zatrudniania orazprzestrzegania
praw osób niepełnosprawnych,
2) udostępnianie na potrzeby Pełnomocnika Rządu ds. Osób Niepełnosprawnych i samorządu
wojewódźw a oraz przekazywanie właściwemu woj ewodzie uchwalonych przez Radę
Powiatu programów, o których mowa w pkt. I orazrocznej informacji zichrealizacji,
3) podejmowanie dzińńzmierzających do ograniczania skutków niepełnosprawności,
4) opracowywanie i przedstawianie planów zadń i informacjizprowadzonej działalności
oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu wojewódźwa,
5) współpracaz otganizacjanipozarządowymi i fundacj arrń dzińającymi na rzecz osób
niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i społecznej tych osób,
6) gromadzenie i weryfikacja dokumentacjiprzekarywartej przez PUP dotyczącej
finansowania ze środków PFRON zadńz zahesu rehabilitacji zawodowej należących do
kompetencji PUP,
7) dofinansowanie:
a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w tumusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,
c) zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ońopedyczne i środki pomocnicze
ptzy znawane o sobom niepełno sprawnym na podstawie odrębnych przepisów,
d) likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu się i technicznych,w związkuz
indywidualnymi potrzebami osób niepeŁnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i młodzieży,
f) usług tŁumacza języka migowego lub tłtlrctacza-przewodnika;
8) dofinansowanie kosztów tworzenia i działaniawarsżatów terapii zajęciowej,
9) nadzór nń dzińalnościąwarsźatów terapii zajęciowej,
10) zlecanię zadńzzahesurehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych
fundacjom i organizacjompozarządowym w trybie przepisów ustawy z drua24kutietnia}}}3
r. o dzińalności pożytku publicznego i o wolontariacie,
1 1) wnioskowanie o środki finansowe w ramach dostępnych programów PFRON
skierowanych do samorządu powiatowego, realizowanie tych programów i ich rozliczartie,
12) składanie wniosków - zapotrzebowń o środki finansowe PFRON w celu zapewnienia
bieżąc ej r e alizacji zńń p owiatu,
13) sprawozdavłczość i analiza w zakresie rehabilitacji społecznej,
14) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osób niepełnosprawnych,



15) bieżąca współpraca z Powiatową Społeczną Radą ds. Osób Niepełnosprawnych dzińającą
przy Staroście.

§15
Do zakresu zadń Działu ds. obsługi finansowo k§iegowei w szczegóIności nalezy:
1) obsługa finansowo - księgowa Centrum, w tym prowadzenie rachunkowości zgodnie z
obowią.zuj ącymi przepisami,
2 ) współpr ac a z b ankiem prowad zący m ob sfu gę C entrum,
3) przygotowanie dokumentów, dekretowanie, ewidencja syntetycznai analityczna,
archiwizacja dokumentów księgolvych dotyczących operacji gospodarczych Centrum wg
obowią,zującego planu kont i klasyfikacji budżetowej,
4) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentów księgowych dotyczących wykonania
budżetu,
5) prowadzenie dokumentacji dotyczącej ńezpieczeń społecznych i zdrowotnych, obsługa
programu PŁATNIK,
6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników,
7) wystawianie i prowadzenie rejestru zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
8) naliczanie wynagrodzeń,zasiłków i innych należności wypłacanychprzez jednostkę,

9) dokonywańerozliczeńzUtzędem Skarbołvym i ZaMademUbezpieczeń Społecznych,
10) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansov,rych z
planem finansowym, kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji
gospodarczych i finansowych,
11) uzgadnianie stanów środków pieniężnych na rachunkach bankowychzgodnie z
wyciągami bankowymi i zapisami syntetycznymi i analitycznymi,
12) sporządzanie sprawozdań finansowych i budZetowych,
13) opracowywanie okresolvych informacji i sprawozdań opisowychzrealizacji budZetu
Centrum,
14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analttycznej wydatków strukturalnych oraz
sporządzartie sprawozdań w tym zakresie,
15) przygotowywanie irozliczanie przeprowadzanychinwentaryzacji vrazzryceną
aktywów i pasywów,
16) obsługa finansowo - księgowa zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
17) prowadzenie czywtości w zakresie egzekucji administracyjnej należności wynikającychz
realizowany ch zadń Centrum,
18) opracowywanie materiałów plarrisĘcznych, projektów i planów finansowych w zakresie
dochodów i wydatków Centrum oraz dokonywańebieżących zmian planu,
19) przygotowywanie w zakresie finansowo - księgowym projektów uchwał Rady, Zaruądu
w obszarze działalności Centrum,
20) opracowywanie projektów aktów wewnętrznych dotyczących obsługi finansowo -
księgowej, w tym prowadzenia rachuŃowości,
21) współdzińanię w zakresie prowadzonych spraw z komórkami Centrum, Skarbnikiem
Powiatu, ZU S, Urzędem Skarbowym, PUP, innymi instytucj ami,
22) przygotowywanie w zakresie spraw kadrowych projeklów aktów wewnętrznych Centrum,
23) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Centrum, w tym okresowej oceny
pracowników Centrum,
24) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur naboru na stanowiska urzędnicze,
25) prowadzenie spraw dotyczącychbezpieczeństwa i higieny pracy,
26) prowadzenie rejestru czaslu pracy pracowników, kart urlopowych, książki !vyjść,
wystawianie delegacj i,
27) prowadzenie spraw dotyczących badan wstępnych i okresowych pracowników Centrum.



§16
1. Do zakresu zadń Zespołu ds. pieczv zastepczei należv w szczególności:
1) prowadzenie naboru kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej zawodowej,
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
Ż) kwalifikowanie osób kandydujących do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub
Prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaświadczeń kwalifrkacyjnych
zawierających potwierdzenie ukończenia szkolenią opinię o spełnianiu warunków i ocenę
predyspozycj i do sprawowani a pieczy zastęp czej,
3) organizowanie szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub
prowadzeni a r o dzinne go domu dziecka,
4) organizowanie szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji dyrektora placówki
opiekuńczo - wychowawczej Ępu rodzinnego, wydawanie świadectw ukończenia tych
szkoleń oraz opinii dotyczącej predyspozycji do pełnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w
placówce opiekuńczo - wychowawczej typu rodzinnego,
5) prowadzeńe dzińalności diagnosĘczno-konsultacyjnej, której celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwali{ikowanie osób zgłaszających gotowość do pełnienia funkcji rodziny
zastępcz€j zawodowej , rcdziny zastępczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a także szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osób sprawujących
rodzinną p ieczę zastępczą oraz rodziców dzieci objętych tąpieczą
6) prowadzenie badań pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majątkowej kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej iub prowadzeńa
rodzinnego domu dziecka,
7) zapevłnlenie rodzinom zastępczym oruz prowadzącym rodzinne domy dziecka szkoleń
mających na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorąc pod uwagę ich potrzeby,
8) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawującyrn rodzinna pieczę zastępcz4 w
szczególnoŚci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych, prowadzenie poradnictwa
i terapii dla osób sprawujących rodzinną terapię zastępczą i ich dzieci otal dzieci
umieszczonych w pieczy zastępczej,
9) organizowanie dla rodzin zastępcrych orazprowadzących rodzinne domy dzieckapomocy
wolontariuszy,
i0) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawującym rodzinna pieczę zastępcząu w
szczególności w zakresie prawa rodzinnego l .

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywających w rodzinnej pleczy
zastępczej iprzekazywartie do właściwego sądu opinii doĘczącej zasadności dalszego pobyu
dziecka w pieczy zastępczej,
12) dokonywanie oceny rodziny zastępczej lub prowadzącego rodzinny dom dziecka pod
względem predyspozycji do pełriienia powierzonej im fuŃcji oraz jakości wykonywanej
pracy,
13) współpraca z sądem oraz informowanie o całokśztałcie syluacji osobistej dziecka
umieszczonego w rodzinie zastępczej lub rodzinnym domu dziecka oraz sytuacji rodziny
dziecka,
14) zapewnienie rodzinom zastępcrym otaz prowadzącyn rodzirury dom dziecka
Poradnictwa, które ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencj i oraz
przeciwdziałanie zj awi sku wypalenia zawodowe go,
15) przygotowywanie do przedstawiania Staroście i Radzie corocznego sprawozdania z
efektów pracy ot gartizatora rodzinnej pieczy zastępczej,
16) zgłaszanie do ośrodków adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowaną sytuacją
prawną w celu poszukiwania dla nich rodzinprzysposabiających,



17) organizowanie oPieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rcdzina zastępcza albo
ProwadzącY rodzinnY dom dziecka okresowo nie moZe sprawować opieki, w szczigolności z
powodów zdrowotnych lub losowych albo zaplano**.gó wypoczynku,
18) koordYnacja rodzinnej pieczy zastęptczej prr"Ź wyznaczonego koordynatora (po
zasięgnięciu opinii rodziny zastępczej lub prówaózq:ęgorodiinny domiziecka).

2,,Do 1dańKoordynatora rodzinnej pieczy zastępczej naleĘ w szczególności:
1) _udzielanie PomocY rodzinom zastępczym i prowadzącym rodzinrre domy dziecka wr,ea|izacjizadńwynikającychzpieczyzastępczej,
2)_PrzYgotowYwanie, we współpłacy z asystóntem rodziny i odpowiedńo zrodzinązastępczą
lub prowadzącymrodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,
3) Pomoc rodzinom zastępczym oraz prowadią"y^ iodzinne domy dziecka w nawiąaniu
wzajemnego kontaktu,
4) zaPewnianie rodzinom zastępczp orazprowadzącym rodzinne domy dziecka dostępu do
sPecjalistYcznej Pomocy dla dzieci, w tym psychologicŻnej, reedukacynÓ3 i rehabilita.yjn.i,
5) zgłaszanie do ośrodków adopcyjnych informacji o Ózieciact i u."g,rlowaną sytuacją
Ęmwną w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiających,
6) udzielanie wsParcia pełnoletnim wychowaŃom rodzinnycń ro.- pieczy zastępczej,
7) Przedstawianie Centrum - otgańzatorowi rodzinnej piecĘ ,u"ięp,"ri1 .oio"rrr"go
sprawozdania z efektów pracy.

§17
1. Do zakresu zadń PunktujutqIryęncii krvzvsowei w szczególności naleĄ:
1) udzielanie poradnictwa specjalistycznego * for-i" ,

a) porad prawnych ,

b) porad psychologi czny ch
osobom i rodzinom, które majątrudności
swoich problemów Ąciowych.
2.Do zakresu zadńPunk
naleĘ w szczególności:

lub wykazująpotrzebę wsparcia w rozwiąywaniu

o§o

1) realizacja instrumentów ak§wnej integracj inarzeczuczestników projekfu systemowego
Pn, ,, WĘDKA - Program aktywizacji zawodowej i społecznej miesrkńow pówiatu
Grudziądzkiego",
2)_Prowadzenie Pracy socjalnej w stosuŃu do uczestników projektu systemowego pn.
1WlDKA - Program aktywizacji zawodowej i społecznej ńieŚzt ariców powiatu
Grudziądzkiego",
3) realizacja instrumentów akty\łmej integracj i orazudzielanie informacji o prawach i
uprawnieniach osobom niepełnosprawnym.

§18
1,W celu zaPewnienia właściwej realizacji rudun przez jednostkę , na poszczególnych
stanowiskach PracY mogąbyó wykonywane zadaiianie wchodzące w )ułr", p"odstawowych
zadń komórki, w której stanowisko jest zorganizowane.
2, Zadańa. o którYch mowa w ust. 1 powinny zostaó określone w indywidualnym zakresie
zadń pracownika.



R:OZDZIAŁYI
Działalność kontrolna

§19
Centrum realizuje kontrole wewnętrme i zevłnętrzne na podstawie zarządzeń Kierownika.

§20
1. Kontrole prowadzone są w oparciu o kryteria legalności, gospodarności, celowości
i rzetelności.
2. O sposobie wykorzystania wniosków i zaleceń ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Kierownik.
3. Kontrole wykonuj ą wy znaczeni przez Kierownika pracownicy Centrum.
4. Do obowiązków kontrolującego na|eży:
1) rzetelne oraz obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) ustalenie przyczyrL i skutków w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości,
3) ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości, uchybienia.
5, Zahesy zadań kontrolnych określane są w indywidualnych upoważnieniach.

ROZDZIAŁ VII
Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu aktów projektów prawnych organów
powiatu

§21
1. W zakresie swojego dzińaniapracownicy przygotowująprojekty uchwał Rady lub
Zarządu.
2.Do projektów, o których mowa w ust. i stosuje się Rozporządzenie Prezesa Rady
Ministrów z dnia}} czerwca2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej" (Dz. U. Nr
100, poz. 908).
3. ProjeĘ aktów prawnych wymagająuzasadnienia. Uzasadnienie projektów podpisuje
kierownik centrum.
4. Projekt aktu prawnego przedprzekazariem do Biura Rady Powiatu lub wniesieniem pod
obrady Zarządu powinien zostać uzgodńony z:
1) Skarbnikiem Powiatu , gdy powoduje skutki prawne lub dokonuje zmian w budżecie,
2) innymi jednostkami, gdy nakłada na te jednostki nowe zadaria lub obowią,zki,
3 ) Powiatową Społeczną Radą ds. Osób Niepełnosprawnych, jeżeli wywofuj e skutki prawne
dla osób niepełnosprawnych,
4) zzachowaniem trybu konsultacji z jednostkami samorządu terytorialnego lub konsultacji
społecznych, jeżelitaki jest wymagany lub poządany,
5. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowanixprzez osobę wykonującąobsługę prawną
Starostwa Powiatowego w Grud ziądnl

ROZDZIAŁ VIil
Ogólne zasady podpisywania

§22
1. Pisma i dokumenĘ w imieniu Centrum podpisuje Kierownik, a podczas jego nieobecności
upowaźniony w odpowiednim zakresie pracownik Centrum.
2. Pracownik opracowujący pismo, na kopii pod tekstem z lewej strony oznacza je swoimi
inicj ałami or az par afuj e.



§23
1. Przelewy, czeki i inne dokumen§ obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inrrc
dokumenty o charakterze rozliczęniowym stanowiącym podstawę do wydatkowania środków
pieniężnych podpisuj ą Kierownik i Główny Księgowy.
2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych
ustalone są odrębną instrukcj ą.

ROZDZIAŁIX

Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia, telewizji.

§24
1.Informacje dotyczące działalności Centrum przekazuje przedstawicielom mediów
Kierownik, a pod jego nieobecność osoba upoważnionaprzez Kierownika.Przekazyvvanie
informacji następuje zgodnie z UstawąPrawo prasowe.
2.Mateńńy prasowe i inne opracowania powstałe na potrzeby kontaktów z mediami
przechowywane są w dokumentacj i Centrum.
3.Centrum prowadzi własną stronę internetową www,pcprerudziadz.pl.
4. Na stronie internetowej Centrum zamleszcza się informacj ę o dziŃalności Centrum, druki
wniosków po uzgodni enill z Kierownikiem Centrum.

RozDZlAJ.X
Tryb przyj mow ania, r ozpatryw ania, załatwiania skarg i wnio sków

§25
1. Kierownik przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w kazdy wtorek
w godzinach 7.30 - 15.30.
2. Informacja o dniach i godzinachprzyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków
umieszczana jest w widocznym miejscu na tablicy ogłoszeń Centrum.
3. Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywarle sąprzez Kierownika.
4. Osobę odpowiedzialnązawyjaśnienie sprawy, zebranie mateńałów niezbędnych do
merytory cznego rozpatrzenia skargi lub wniosku Wznacza Kierownik.
5. Odpowiedzina skargi lub wnioski podpisuje Kierownik,
6. W Centrum prowadzi się rejestr skarg i wniosków.

ROZDZIAŁXI
Organizacja pracy Centrum

§26
1. Centrum pracuje od poniedziałku do piątku w godzinach 7:30 do 15:30.
2. Kierownik moze w indywidualnych przypadkach, na wniosek pracownikawytazić zgodę
na inny azas pracy z zachowartiem 8-godzinnego czasu pracy i 40 - godzinowego tygodnia
pracy.
3. Koordynator rodzinnej pieczy zastępczej wykonuje swoje obowiąpki w zadaniowym czasie
pracy.

R:OZDZIAŁ XII

§27
Zmiany Regulaminu następująw sposób przyjęty dla jego uchwalenia.
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