UCHWALA NR 54/109/2020
ZARZADU POWIATU HAJNOWSKIEGO

z dnia 22 kwietnia 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Hajnowce.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2019 .
poz. 511, poz. 1571, poz. 1815) uchwala sig¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce,
stanowiacy zalgcznik do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 114/281/14 Zarzadu Powiatu Hajnowskiego z dnia 14 listopada 2014r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wicestarosta Starosta Hajnowski
Joanna Kojlo Andrzej Skiepko
Cztonek Zarzadu Cztonek Zarzadu
Jarostaw Gerasimiuk Olga Rygorowicz
Cztonek Zarzadu

Roman Ostapczuk
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Zatacznik do uchwaty Nr 54/109/2020
Zarzadu Powiatu Hajnowskiego

z dnia 22 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W HAJNOWCE

ROZDZIAL 1
Przepisy ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce zwane dalej Centrum
okresla: zadania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zasady wewngtrznej organizacji, nazwe stanowisk
pracy i zakres ich dziatania.

§ 2. llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Hajndéwce mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Hajnéwce,

2. Centrum lub skrot PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce,
3. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Hajnowskiego,

4. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Hajnowskiego,

5. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Hajnowskiego,

6. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce,
7. PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

§ 3. 1. Centrum jest jednostka organizacyjna pomocy spotecznej Powiatu Hajnowskiego.

2. Dziatalno$¢ finansowa PCPR prowadzona jest na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych,
W rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

3. Siedzibg Centrum jest miasto Hajnowka.
4. Zasiggiem dziatania Centrum obejmuje teren Powiatu Hajnowskiego.

5. Zasady 1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych regulujg postanowienia instrukcji kancelaryjnej
przyjetej w Centrum.

6. W Centrum obowigzuje jednolity rzeczowy wykaz akt.

7. Centrum jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow kodeksu
pracy

§ 4. Centrum dziata oraz realizuje zadania wlasne powiatu i z zakresu administracji rzadowej na podstawie
nastepujacych aktoéw prawnych:

1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 ze zm.),
2. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 ze zm.),

3. ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U. z2019r.
poz.1111 ze zm.),

4. ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.),

5. ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 218),
6. ustawy o repatriacji (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1472),
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7.ustawy z dnia 15 marca 2019 r. o zmianie ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego oraz niektorych innych ustaw (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 752),

8. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.),
9. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.),

10. ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 256),

11. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o Karcie Polaka (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1598.),

12. Ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za zyciem" (Dz.U. z2019r.
poz. 473 ze zm.),

13. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018r. w sprawie szczegdélowych warunkow realizacji
rzagdowego programu "Dobry start" (Dz.U z.2018r. poz. 1061 ze zm.)

14. Uchwaty Nr I11/13/98 Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie powotania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zmienionej uchwata Nr XIV/80/2000 Rady Powiatu Hajnowskiego
zdnia 11 lutego 2000 r. w sprawie zmiany uchwaly Nr III/13/98 Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia
29 grudnia 1998 r. w sprawie powotania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz zmienionej uchwata Nr
XXVI/170/05 Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia 30 czerwca 2005 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr I11/13/98
Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie powotania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie,

15. Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce,

16. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

17. innych aktow prawnych wtasciwych do zakresu prowadzonych spraw.
Rozdziat I1
Organizacja i zarzadzanie

§ 5. 1. Caloksztaltem dzialalno$ci Centrum kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Zarzadem Powiatu z zastrzezeniem ust. 8.

2. Dyrektor Centrum powolywany i odwotywany jest przez Zarzad Powiatu Hajnowskiego.
3. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy samodzielnych stanowisk pracy.

4. Dyrektor Centrum w stosunku do pracownikoéw Centrum wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy
w imieniu pracodawcy.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Centrum, zastgpuje go upowazniony przez niego pracownik Centrum,
w granicach udzielonego upowaznienia.

6. Centrum przy znakowaniu spraw uzywa symboli:

7. PC - sprawy realizowane z zakresu ustawy o pomocy spolecznej, wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, przemocy w rodzinie oraz ksiggowosci.

8. PZ - sprawy z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci przez Powiatowy
Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

9. FR - sprawy realizowane z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

10. W sprawach dotyczacych dziatalnosci Centrum Dyrektor wydaje zarzadzenia.

11. Organizacja, reprezentacja, nadzor merytoryczny oraz finansowy nad dzialalnoscia Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy do wylacznej kompetencji Przewodniczacego
Zespotu powotywanego 1 odwotywanego przez Staroste.

Rozdzial 111
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 6. 1. Centrum dziala, jako jednostka budzetowa, w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych,
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2. Zasady gospodarki finansowej Centrum ustalajg odrebne przepisy.

3. Podstawa gospodarki finansowej Centrum stanowi plan finansowy, zatwierdzony przez Rad¢ Powiatu
Hajnowskiego.

4. Dochody i wydatki Centrum realizowane s3 na podstawie ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu powiatowego, o rachunkowosci oraz o obowigzujacych wtym zakresie aktow
wykonawczych.

5. Centrum zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.

6. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor i Glowny Ksiggowy, zastrzezeniem ust. 7.

7.Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci odpowiada Przewodniczacy
wraz z Gtownym Ksiggowym.

8. Centrum prowadzi obstuge finansowo ksiggowa realizowanych przez siebie zadan, za ktoéra odpowiada
Glowny Ksiegowy.

§ 7. Zasady wynagradzania pracownikoéw Centrum regulujg odrebne przepisy.
Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Centrum
§ 8. 1. W strukturze Centrum wystepuja nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Dziat finansowo kadrowy
3) Zespo6t do spraw organizacji pomocy spolecznej i pieczy zastepczej
4) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym
5) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

2. Do wykonywania niektérych zadan niezbgdnych do funkcjonowania Centrum zatrudniane sg inne osoby
w ramach potrzeb i mozliwosci finansowych:

1) sprzatanie pomieszczen Centrum wykonuje pracownik zatrudniany w ramach umowy — zlecenia lub firma
sprzatajaca na podstawie stosownej umowy,

2) usluga gospodarcza wokot budynku administracyjnego i placu wykonywana jest przez osobg w ramach
umowy zlecenia lub firme sprzatajaca,

3) poradnictwo specjalistyczne: prawne, pedagogiczne, psychologiczne oraz innych specjalistow wedhlug
potrzeb $§wiadczone osobom irodzinom, ktére maja trudno$ci w rozwigzywaniu swoich problemow
zyciowych jest prowadzone przez osoby fizyczne lub firmy wybrane na warunkach zawartych w umowie,

4) obstuge prawng Centrum prowadzi radca prawny na warunkach zawartych w umowie,
5) obstuge informatyczng prowadzi osoba fizyczna na warunkach zwartych w umowie,
6) architektonicznych wykonuje osoba fizyczna na warunkach zawartych w umowie.

3. Zatrudnianie o0so6b dla potrzeb funkcjonowania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Hajnowce:

1) zatrudnienie lekarzy orzecznikdw iczitonkéw pozamedycznych Zespolu wymaga uprzedniego ich
powotania do Zespolu Zarzadzeniem Starosty i uzyskania przez te osoby certyfikatu uprawniajagcego do
orzekania,

2) sekretarz iosoba do obstugi Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci jest
pracownikiem PCPR ( wynika to ze struktury organizacyjnej Centrum),

3) do pomocy administracyjnej Powiatowego Zespotu stosownie do potrzeb moga by¢ zatrudniane osoby do
pomocy.
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4. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce prowadzi mieszkania chronione , przygotowujace
osoby tam przebywajace do samodzielnego zycia, zasady pobytu w mieszkaniu chronionym okresla regulamin
mieszkania chronionego.

5. Zadania z zakresu przemocy w rodzinie wykonuje Osrodek Interwencji Kryzysowej, ktorego zakres
dziatania zostanie okreslony po jego utworzeniu stosownie do mozliwosci finansowych Centrum.

1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce Zarzadzeniem Starosty Hajnowskiego wykonuje
zadania ,,Organizatora rodzinnej pieczy zastepczej”. Zadania z tego zakresu wykonuja:

- koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej,
- pracownicy Centrum wykonujacy zadania wynikajace z tego zakresu,
- inne osoby ( np. specjalisci), ktorych obecnos¢ jest uzasadniona do wykonywania zadan.

6. Przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce powolany Zarzadzeniem Nr 29/2020 Starosty
Hajnowskiego z dnia 27 lutego 2020 r. dziata Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.
Zasady funkcjonowania Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepetosprawnosci w Hajnowce okresla
regulamin organizacyjny Zespotu stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 9. Do zadan Centrum z zakresu ustawy o pomocy spotecznej nalezy w szczegodlnosci:

1. Opracowanie i koordynacja realizacji powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych, ze
szczegolnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej, wspierania 0osob niepelnosprawnych i innych,
ktorych celem jest integracja oso6b irodzin z grup szczegdlnego ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi
terytorialnie gminami;

2. Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

3. Przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla
matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne
osrodki szkolno — wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce calodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

4. Pomoc w integracji ze srodowiskiem o0sob majacych trudnosci w przystosowanie si¢ do zycia, mlodziezy
opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnej intelektualnie, domy dla
matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne
osrodki szkolno — wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce calodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

5. Pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w rzeczypospolitej polskiej, statut uchodzcy lub ochrone
uzupelniajaca majacym trudno$ci w integracji ze Srodowiskiem oraz optacanie za te osoby sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne okre§lonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w narodowym
funduszu zdrowia,

6. Prowadzenie irozwoj infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiggu ponad gminnym oraz
umieszczanie w nich skierowanych o0sob;

7. Prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy;

8. Prowadzenie powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy, z wylgczeniem S$rodowiskowych doméw samopomocy iinnych osrodkéw wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi;

9. Prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej — w ramach potrzeb i posiadanych srodkow finansowych;
10. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
11. Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu

12. Doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej
z terenu powiatu;

13. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych zrozeznanych potrzeb, wtym tworzenie irealizacja
programéw ostonowych;

Id: 468FF73E-F06D-42FE-956A-A3E6600DOCBD. Podpisany Strona 4



14. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rowniez w formie
dokumentu elektronicznego z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

15. Sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji spolecznej
i demograficznej;

16. Sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Centrum oraz przedstawianie wykazu potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej — radzie powiatu;

17. Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig powiatowych jednostek organizacyjnych w obszarze pomocy
spolecznej. Wykaz jednostek powiatowych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

18. Centrum realizuje rowniez zadania powiatu z zakresu administracji rzagdowej dotyczace pomocy
spotecznej, a w szczegdlnosci:

1) Pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz oplacanie za te osoby sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne okre§lonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia,

2) Prowadzenie i rozwdj infrastruktury o$rodkoéw wsparcia dla os6b z zaburzeniami psychicznymi,

3) Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu ochrong
poziomu zycia os6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia,

4) Udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spolecznej, pomocy w zakresie
interwencji kryzysowe;j,

5) Finansowanie pobytu w catodobowych placowkach opiekunczo — wychowawczych oraz w rodzinach
zastgpczych dzieciom cudzoziemcoéw niewymienionych w art. 5 ustawy o pomocy spoteczne;.

§ 10. Centrum realizuje zdania wlasne powiatu oraz zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w szczeg6lnosci:

1. Opracowanie irealizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy,

2. Opracowanie i realizacja programow stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na celu udzielenie
specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrazania prawidtowych metod wychowawczych
w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie,

3. Zapewnienie osobom dotknigtych przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,
4. Zapewnienie osobom dotknietych przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji kryzysowe;j,

5. Dzialania zwigzane ztworzeniem iprowadzeniem specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie,

6. Opracowanie irealizacja programow korekcyjno — edukacyjnych dla oséb stosujgcych przemoc
w rodzinie.

§ 11. Centrum wykonuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, w szczegélnosci:

1. Opracowanie irealizacji, zgodnych zpowiatowa strategia rozwigzywania problemow spotecznych,
powiatowych programow dzialan na rzecz oso6b niepelosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej
1 przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

2. Wspotpraca z instytucjami administracji rzadowej isamorzadowej w opracowaniu i realizacji
programo6w, o ktorych mowa w pkt. 1

3. Udostepnianie na potrzeby petlnomocnika rzadu do spraw o0s6b niepetnosprawnych isamorzadu
wojewddztwa oraz przekazywanie wilasciwemu wojewodzie uchwalonych przez radg powiatu programow,
o ktorych mowa w pkt.1 oraz rocznej informacji z ich realizacji,

4. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,

5. Opracowywanie i przedstawianie plandéw, zadan iinformacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich
udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,
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6. Wspélpraca  z organizacjami  pozarzadowymi ifundacjami  dzialajagcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob,

7. Prowadzenie zgodnie z ustalonymi procedurami spraw zwigzanych z dofinansowaniem do:
1) uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,
2) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

3) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze przyznawane osobom
niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwigzku z indywidualnymi
potrzebami 0séb niepetnosprawnych,

5) rehabilitacji dzieci i mtodziezy.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow tworzenia i dziatalnos$ci warsztatow terapii
Zajeciowe].

9. Nadzor i kontrola warsztatow terapii zajgciowe.

10. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej,11. Obstuga administracyjna powiatowej spolecznej rady do spraw osdb
niepetosprawnych,

12. Przygotowanie projektow uchwal organow rady powiatu dotyczacych srodkéw PFRON.

13. Prowadzenie poradnictwa dla os6b niepetnosprawny na temat ulg, uprawnien, przepisow prawnych
z zakresu rehabilitacji spotecznej oraz mozliwosci dofinansowan potrzeb 0séb niepelnosprawnych,

14. Realizacja zadan w ramach programow oglaszanych przez zarzad panstwowego funduszu rehabilitacji
0s0b niepelnosprawnych do realizacji, ktérych przystepuje powiat hajnowski,

15. Obstuga administracyjno - organizacyjna powiatowego zespotu do spraw orzekania
0 niepemosprawnosci.

§ 12. Zadania Centrum wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

1. Opracowanie irealizacja powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
zawierajagcych migdzy innymi limit rodzin zastepczych zawodowych i rodzinnych doméw dziecka,

2. Tworzenie warunkéw do powstawania idzialania rodzin zastepczych, rodzinnych domoéw dziecka
1 rodzin pomocowych, prowadzenie naboru kandydatéw do petienia tych funkcji.

3. Kwalifikowanie 0s6b kandydujacych do petnienia rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka oraz wystawienie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia,
opinii o spelnianiu warunkéw i1 ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepcze;.

4. Organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych, dyrektorow placowek opiekunczo — wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatow do
petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora
placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego.

5. Organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegolnosci przez tworzenie warunkow do
powstania:

1) grup wsparcia,
2) specjalistycznego poradnictwa,

6. Prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej niezawodowej ,
zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

7. Prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych niezawodowych, zawodowych Iub
rodzinnych domach dziecka.

8. Prowadzenie rejestru osob pelniacych funkcje rodziny zastgpczej niezawodowej, zawodowej lub
prowadzacego rodzinny dom dziecka.
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9. Kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji zwigzanej
z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka.

10. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do wytoczenia powoddztwa o zasadzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastepczej.

11. Wspdlpraca z sadem i informowanie sgdu o catoksztalcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego
w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka.

12. Wspodlpraca z osrodkami pomocy spotecznej, a w szczegolnosci z asystentem rodziny pracujacym
z rodzing, z ktorej dziecko umieszczone zostato w rodzinnej pieczy zastgpczej.

13. Organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy.

14. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zast¢pcze;.

15. Zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

16. Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza lub prowadzacy rodzinny
dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci z powodoéw zdrowotnych lub losowych
albo zaplanowanego wypoczynku.

17. Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka w realizacji zadan
wynikajacych z pieczy zastgpczej.

18. Przygotowanie we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing lub prowadzacym rodzinny
dom dziecka, planu pracy z rodzing.

19. Pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzaniu wzajemnego
kontaktu.

20. Opiniowanie przedluzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej zawodowej petnigcej funkcje
pogotowia rodzinnego.

21. Opiniowanie na wniosek starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzing zastepcza
oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza terytoriom rzeczypospolitej polskiej

22. Dokonywanie oceny rodzin zastepczych i prowadzacego rodzinny dom dziecka

23. Sporzadzanie sytuacji dziecka oraz opinii dotyczacej zasadno$ci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastepcze;.

24. Wspoltdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w obszarze pieczy zastepcze;j.
25. Przygotowanie projektow uchwal organow powiatu dotyczacej rodzinnej pieczy zastepcze;.

26. Udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej i prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze
zastgpcza 1irodzinom doznajagcym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym w wyniku zdarzen
traumatycznych, a takze bedacym w kryzysie psychospotecznym.

27. Organizowanie grup wsparcia i samopomocy dla w/w o0s6b.
28. Upowszechnienie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzysow i sposobdw radzenia sobie z nimi.

29. Gromadzenie 1i aktualizowanie informacji o instytucjach iplacowkach, organizacjach, programach
1 innych inicjatywach, ktore umozliwiajg przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych.

30. Podejmowanie dziatan interwencyjnych polegajacych na zaangazowaniu odpowiednich shuzb
1 instytucji tj. np. Osrodkow pomocy spotecznej, policji, sadu, prokuratury.

31. Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan.

32. Stata wspoéltpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ ustawowo lub statutowo interwencjg kryzysowa.
33. Ustalanie prawa do $wiadczen z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i pieczy zastepcze;.

34. Ustalanie odptatnos$ci dla rodzicéw i opiekunow za pobyt dzieci w pieczy zastgpcze;j.

35. Naliczanie i realizacja §wiadczen, dodatkow i dofinansowan z pieczy zastgpczej.
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36. Kompletowanie dokumentacji i przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych:
1) swiadczen na dzieci umieszczonych w rodzinnych formach pieczy zastgpczej,

2) $wiadczen dla osob usamodzielnianych opuszczajacych rodziny zastgpcze, rodzinne domy dziecka,
placowki opiekunczo wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo terapeutyczne, domy pomocy dla
dzieci i mtodziezy niepelnosprawnej intelektualnie, domy dla m\matek z matymi dzie¢mi i kobiet w cigzy
oraz schronisk dla nieletnich , zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno - wychowawcze, mtodziezowe
osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke i mtodziezowe osrodki wychowawcze,

37. Organizowanie wsparcia usamodzielnianym wychowankom rodzinnej i instytucjonalnej pieczy
zastepcze] w tym przygotowanie decyzji administracyjnych ustalajacych pomoc, sporzadzanie list wyptat
przystugujacej pomocy itp.

38. Przygotowanie umow cywilno - prawnych dla rodzin zastgpczych , rodzinnych doméw dziecka
i naliczanie wynagrodzen.

39. Swiadczenie pracy socjalnej w $rodowisku w tym przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych.

40. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z poszczegdlnymi gminami i powiatami i Scista
wspoOtpraca w tym zakresie z ksiggowoscia tut. PCPR.

41. Wprowadzanie danych statystycznych do systemu informatycznego POMOST i CAS oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w zakresie dziatalnosci PCPR na potrzeby wojewody.

42. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien z innymi powiatami
i $cista wspotpraca z ksiegowoscig PCPR.

43. Przekazywanie do biura informacji gospodarczej — informacji o powstaniu zaleglo$ci z tytutu
miesi¢cznej oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej.

§ 13. Dyrektor Centrum przy pomocy pracownikéw Centrum sprawuje nadzor nad dziatalno$cig rodzinnej
opieki zastgpczej oraz jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej funkcjonujacych na terenie Powiatu
Hajnowskiego i dziatajacych na zlecenie Powiatu Hajnowskiego.

1. Centrum przeprowadza kontrolg warsztatu terapii zajgciowej zgodnie z rozporzadzeniem MGPi PS
z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajgciowej.

2. Centrum realizuje zadania powiatu przewidziane w odrgbnych ustawach iaktach wykonawczych
przewidzianych do realizacji Centrum.

3. Centrum realizuje zadania okre$lone niniejszym Regulaminem wspotpracujac z organami administracji
rzadowej 1samorzadowej, sadem w sprawach dotyczacych opieki iwychowania dzieci pozbawionych
catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej, placowkami opieki zdrowotnej, instytucjami wykonujacymi
zadania z zakresu pomocy spotecznej irehabilitacji 0sob niepelosprawnych, organizacjami spotecznymi,
Ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami, osobami fizycznymi

4. Dyrektor moze zawiera¢ umowy cywilnoprawne z koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej 1 innymi
specjalistami niezbednymi do realizacji celéw ustawowych w ramach prowadzonej dziatalnosci, wynikajacych
z potrzeb i mozliwosci finansowych Centrum oraz z cztonkami sktadoéw orzekajacych Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

5. Centrum koordynuje realizacje powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych oraz innych
realizowanych programow.

§ 14. 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie przedktada raz do roku do dnia 30 kwietnia Radzie Powiatu
oceng zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analizg lokalnej sytuacji spotecznej i demograficzne;.

2. Dyrektor Centrum sktada Radzie Powiatu Hajnowskiego coroczne sprawozdanie z dziatalnoéci Centrum
oraz przedstawia wykaz potrzeb z zakresu pomocy spoteczne;j.

3. Na zadanie Rady Powiatu Hajnowskiego, Zarzadu Powiatu Hajnowskiego lub Starosty Hajnowskiego,
Dyrektor Centrum przedktada w kazdym czasie informacje¢ o realizowanych zadaniach.

§ 15. Strukturg organizacyjng Centrum okresla wykaz stanowisk ujety w § 8 niniejszego regulaminu.

§ 16. Przy realizacji zadan Centrum wspoéldziata z gminnymi o$rodkami pomocy spotecznej, z organami
samorzadow terytorialnych, zarzadami funduszy celowych, zwigzkami wyznaniowymi i organizacjami
pozarzagdowymi.
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ROZDZIAL V
Zakres dzialan i obowiazkéw Dyrektora PCPR i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 17. 1. Do zakresu kompetencji Dyrektora PCPR nalezy w szczegélnosci:
1) wypetnianie funkcji zwierzchnika w stosunku do zatrudnionych pracownikow,
2) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz organizowanie pracy Centrum,
3) wydawanie zarzadzen i polecen sluzbowych dotyczacych funkcjonowania Centrum,
4) nadz6r nad wykonywaniem zadan wynikajacych z aktualnie obowigzujacych przepisow prawa,

5) nadzér nad sporzadzaniem projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz Zarzadzen Starosty
w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Centrum,

6) realizacja zadan zzakresu ustaw, w ktorych przypisane sa zadania do realizacji samorzadowi
powiatowemu,

7) realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej,
8) planowanie i dysponowanie $§rodkami funduszy celowych
9) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PFRON

10) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, osrodkami pomocy spolecznej i organizacjami
pozarzadowymi, w tym dziatajacymi na rzecz osob niepelnosprawnych, Powiatowa Spoteczng Rada ds.
Oso6b Niepelnosprawnych,

11) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw Centrum

12) wydawanie zarzadzen idecyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej i pieczy zastgpczej,

13) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum,

14) opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania problemow spolecznych, wtym potrzeb osdb
niepelosprawnych iinnych programéw wedlug potrzeb oraz koordynacja zadan zapisanych w tych
dokumentach,

15) przeprowadzanie okresowej oceny stopnia realizacji strategii,

16) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych zustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze] w tym w szczegdlnosci powiatowego programu rozwoju pieczy zastepczej,

17) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikajacych z ustawy o pomocy spoteczne;j,
18) organizowanie specjalistycznego poradnictwa socjalnego, w tym rodzinnego,
19) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej i pracownikdéw socjalnych,

20) organizacja doradztwa metodycznego dla os$rodkéw pomocy spolecznej ipracownikow socjalnych
z terenu powiatu,

21) analizowanie potrzeb 1mozliwosci powotania osrodka interwencji kryzysowej lub zapewnienie
mozliwosci skorzystania z ustug przez osoby uwiklane w przemoc domowa,

22) zapewnienie realizacji zadan z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych,

23) zapewnienie realizacji zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

24) organizowanie wsparcia i integracji uchodzcow i repatriantow w zakresie wynikajacych zustawy
o0 repatriacji i przepisoOw wykonawczych.

25) wspieranie i realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz
niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

26) sktadanie radzie powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Powiatowego Centrum i przedstawianie
wykazu potrzeb w zakresie realizowanych przez PCPR zadan,

27) przedktadanie Radzie Powiatu oceny zasobow pomocy spoteczne;,
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28) wspotpraca z sadami w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych czgsciowo lub
catkowicie opieki rodzicielskiej.

29) przedktadanie do Sadu wykazu rodzin zastepczych

30) wspotpraca, organizacja nadzoru ikontroli jednostek pomocy spolecznej bedacej jednostkami
budzetowymi Powiatu Hajnowskiego.

31) zapewnienie systemu kontroli zarzadczej jednostki,

32) wspotpraca przy realizacji zadan z organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz z osobami fizycznymi,

33) wykonywanie zadan okreslonych przez Staroste,
34) planowanie i dysponowanie $srodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji Centrum,
35) pozyskiwanie §rodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
36) nadzor nad majatkiem Centrum.
2. Dzial finansowo kadrowy.

Gléwny ksiegowy

Do zakresu kompetencji glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowej:

- Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce,

- Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych,

- innych funduszy pozyskiwanych w ramach konkurséw i zadan zleconych,

2) planowanie $rodkoéw finansowych na realizacj¢ zadan Centrum, w tym przygotowanie w porozumieniu
z pracownikami merytorycznymi projektu planu finansowego na dany rok budzetowy,

3) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum,

4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiza w zakresie zadan wtasnych
powiatu i administracji rzadowej realizowanej przez Centrum,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania i kadr pracownikéw Centrum,

6) prowadzenie ewidencji s$rodkow trwalych oraz organizowanie okresowych inwentaryzacji majatku
Centrum,

7) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zuwzglednieniem absencji chorobowych, urlopow
wypoczynkowych, bezptatnych, okoliczno$ciowych i innych nieobecnosci,

9) prowadzenie naboru na stanowiska urzgdnicze w Centrum, oraz stosownej dokumentacji w tym zakresie,
10) prowadzenie spraw — akt osobowych zatrudnionych os6b w Centrum,

11) nadzo6r nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;,

12) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,

13) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw w tym wydatkoéw strukturalnych
oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

15) rozliczenie inwentaryzacji,
16) sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe w zakresie spraw spotecznych,

18) prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych wspoétfinansowania powiatéw i gmin pobytu matoletnich
dzieci w pieczy zastgpczej na terenie powiatu hajnowskiego jak tez matoletnich dzieci pochodzacych
z powiatu hajnowskiego, umieszczonych na terenie innych powiatow,
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19) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

20) biezace rozliczanie si¢ z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie
rozliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz sktadek na
fundusz pracy,

21) prowadzenie rejestru i dokumentacji materiatdw pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalne;j
Izby Obrachunkowej i innych jednostek kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;j,

22) wspotpraca z jednostkami budzetowymi dziatajacymi w obszarze pomocy spotecznej w zakresie spraw
finansowych.

23) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge PCPR.
Pracownik administracyjny.
1) prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania i kadr pracownikow Centrum,

2) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych oraz organizowanie okresowych inwentaryzacji majatku
Centrum,

3) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zuwzglgednieniem absencji chorobowych, urlopow
wypoczynkowych, bezptatnych, okoliczno$ciowych i innych nieobecnosci,

5) prowadzenie naboru na stanowiska urzgdnicze w Centrum, oraz stosownej dokumentacji w tym zakresie,
6) prowadzenie spraw — akt osobowych zatrudnionych oséb w Centrum,
7) prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora Centrum.
3. Starszy specjalista pracy socjalnej — Pracownik socjalny
Do zakresu kompetencji specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) diagnozowanie w porozumienie z osrodkami pomocy spotecznej zterenu powiatu potrzeb o0sob do
umieszczenia w domach pomocy spotecznej o charakterze ponad gminnym

2) przygotowanie projektu decyzji o umieszczeniu w Domu Pomocy Spotecznej w Biatowiezy;

3) udzielanie informacji o prawach iuprawnieniach osobom fizycznym, osrodkom pomocy spolecznej
i organizacjom pozarzagdowym;

4) wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej, wtym pomoc merytoryczna idoradcza pracownikom
socjalnym w zaleznosci od potrzeb;

5) wspolpraca z instytucjami organizacjami pozarzadowymi na terenie powiatu dziatajacymi w zakresie
pomocy spotecznej i 0s6b niepetnosprawnych;

6) sporzadzanie wywiadéw Srodowiskowych wynikajacych =z obowiazujacych przepisow w zakresie
realizowanych spraw,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizowanych zadan;
8) pozyskiwanie, szkolenie, kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowos¢ prowadzenia rodziny zastepczej;

9) przyznawanie pomocy na usamodzielnienie wtym: na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie,
zagospodarowanie - usamodzielnionym wychowankom zroznego rodzaju placowek opiekunczo -
wychowawczych, resocjalizacyjnych, mtodziezowych osrodkow wychowawczych, zakladéw poprawczych,
itp.;

10) pomoc osobom majacym status uchodzcy w integracji ze $rodowiskiem (opracowanie programow
integracji, przygotowanie dokumentacji uprawniajacej do pomocy finansowej itp.);

11) pomoc w integracji ze srodowiskiem lokalnym repatriantom osiedlajacym si¢ na terenie powiatu;

12) przygotowanie projektow porozumien iich realizacja dotyczacych przekazywania S$rodkoéw za
wychowankow powiatu hajnowskiego przebywajacych w roznego rodzaju placowkach opiekunczo -
wychowawczych na terenie innych powiatow i porozumien dotyczacych wychowankéw innych powiatow
przebywajacych w Domu Dziecka w Biatowiezy;
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13) sporzadzanie bilansu potrzeb $rodkow finansowych w zakresie pomocy dla wychowankow placowek
opiekunczo - wychowawczych i ich usamodzielniania;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw, w tym wersji elektroniczne;j.

15) analiza potrzeb irealizacja Powiatowej Strategii w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych
w obszarze prowadzonych spraw;

16) poradnictwo, praca socjalna i udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w stosunku do wszystkich
klientow Centrum z zakresu ustawy o pomocy spotecznej i ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie.

17) przygotowanie projektu decyzji obcigzajacych kosztami rodzicoéw biologicznych za pobyt ich dzieci
w placowkach opiekunczo - wychowawczych i przygotowanie dokumentacji do prowadzenia egzekucji
administracyjnej w tym zakresie.

18) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw, w tym w wersji elektroniczne;.
19) przygotowanie projektu skierowan do placowek opiekunczo wychowawczych,

20) wspotpraca z Domem Dziecka w Biatowiezy w sprawach dotyczacych wychowankow iich rodzin
biologicznych oraz w sprawie dotyczacych prowadzenia sprawozdawczosci w tym zakresie,

21) wspotdziatanie z Powiatowym Os$rodkiem Wsparcia dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi w sprawach
dotyczacych zasadno$ci wydawania skierowan do Os$rodka oraz w sprawach dotyczacych
sprawozdawczo$ci w wymienionym zakresie,

22) przygotowanie projektu decyzji kierujacych i ustalajacych odptatnos¢ do Powiatowego Osrodka Wsparcia
dla Os6b z Zaburzeniami Psychicznymi;

23) wspotpraca z jednostkami powiatu hajnowskiego funkcjonujgcymi w obszarze pomocy spotecznej oraz
nadzor i kontrola ich funkcjonowania,

24) dokonywanie analizy potrzeb kombatantéw, udzielanie informacji oich uprawnieniach i wspieranie
w ramach prawa zalatwiania zgtaszanych potrzeb.

4. Specjalista pracy z rodzing, Starszy pracownik socjalny.
Do kompetencji pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci :

1) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej, kuratorami sadowymi, pedagogami szkolnymi i dyrektorami
szko6t 1 innymi organizacjami spotecznymi w diagnozowaniu potrzeb opieki nad dzieckiem,;

2) pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0sob zglaszajacych gotowo$¢ prowadzenia rodzinnej pieczy
zastepczej;

3) przygotowanie projektu umdéw do powierzenia dziecka rodzinie zastgpczej i pomocy pieni€znej z tego
tytuhu;

4) przygotowanie projektu umow do powierzenia dzieci osobom zakwalifikowanym do prowadzenia
rodzinnej pieczy zastepczej;

5) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyplaty comiesiecznej pomocy pienigznej rodzinom
zastepczym i osobom prowadzacym rodzinng piecze zastepcza;

6) wspotdzialanie zrodzinami zastepczymi, rodzinami biologicznymi iopiekunami w usamodzielnianiu
wychowankdw;

7) ustalanie planu usamodzielniania we wspotpracy 1 wspodtdziataniu z wychowankiem opuszczajacym
rodzing zastgpcza;

8) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyplacania pomocy finansowej usamodzielnianym
wychowankom,;

9) sporzadzanie planu potrzeb isprawozdan z zakresu problematyki pomocy rodzinom zastepczym
i wychowankom opuszczajacym te rodziny;

10) przygotowanie projektu decyzji obcigzajacych kosztami rodzicow biologicznych z tytulu umieszczenia
dziecka w rodzinie zastgpczej;
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11) prowadzenie egzekucji administracyjnej w przypadku zalegania rodzicéw biologicznych z optatami,
o ktorych mowa w pkt. 10;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz opieki nad rodzing i dzieckiem oraz
W obszarze pomocy spotecznej;

13) opracowywanie indywidualnego planu szkolen — spokrewnionych rodzin zastgpczych i koordynacja jego
realizacji,

13) analiza potrzeb i wspotudzial w realizacji Powiatowe] Strategii w zakresie rozwigzywania problemow
spotecznych w obszarze prowadzonych spraw;

14) poradnictwo, praca socjalna i udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w stosunku do wszystkich
klientoéw Centrum z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych oraz przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

15) przygotowanie projektow porozumien i ich realizacja dotyczacych przekazywania srodkow do powiatow,
w ktorych sg umieszczane dzieci z powiatu hajnowskiego, jak réwniez porozumien dotyczacych dzieci
pochodzacych zinnych powiatdbw umieszczonych w rodzinach zastepczych na terenie powiatu
hajnowskiego;

16) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie rodzin zastgpczych iusamodzielnianych wychowankow tych
rodzin;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw w tym w wersji elektroniczne;.

18) przygotowanie wykazu rodzin zastgpczych niespokrewnionych z dzieckiem — raz wroku oraz jego
przekazanie do Sadu,

19) przygotowanie sprawozdan do Sadu dotyczacych funkcjonowania poszczegoélnych rodzin zastgpczych —
1 raz w roku.

5. Koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej
Do zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej nalezy w szczegolnosci:

Liczba koordynatorow pracujacym w danym roku kalendarzowym uzalezniona jest od liczby
funkcjonujacych rodzin zastepczych (wszystkie rodzaje) na terenie powiatu (jeden koordynator
maksymalnie wspotpracuje z 15 rodzinami)

Do kompetencji koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci :

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym iprowadzagcym rodzinne domy dziecka w realizacji zadan
wynikajacych z pieczy zastgpczej,

2) przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

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

4) zapewnienie rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do specjalistycznej
pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjne;j,

5) zglaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach zuregulowang sytuacja prawng, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

6) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcze;j,
7) przedstawianie corocznego sprawozdania w efektoOw pracy organizatorowi rodzinnej pieczy zastepcze;.

8) samoksztalcenie i udziat w szkoleniach w celu podnoszenia swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢mi
lub rodzina.

6. Stanowiska do spraw os6b niepelnosprawnych

Do kompetencji stanowiska do spraw rehabilitacji spotecznej o0s6b niepelnosprawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowanie materialdéw do diagnozy sytuacji oséb niepetnosprawnych na terenie powiatu i

propozycji zadan do powiatowe;j strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz powiatowego
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programu dziatan na rzecz 0s6b niepelnosprawnych w szczeg6lnosci w obszarze:
2) rehabilitacji spotecznej, przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

3) wspolpraca zinstytucjami administracji rzadowej 1samorzadowej w opracowywaniu i realizacji
programow, o ktéorych mowa w ust. 1;

4) udostgpnianie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepelnosprawnych i samorzadu
wojewodztwa oraz przekazywanie wiasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Rade¢ Powiatu programow,
o ktérych mowa w ust.1 oraz rocznej informacji z ich realizacji;

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci;
6) opracowywanie iprzedstawianie planéw, zadan iinformacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich
udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa;

7) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz os6b niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spolecznej tych osob;

8) przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do dofinansowania:
a) uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunow w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

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

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwigzku z indywidualnymi
potrzebami 0sob niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy;

9) przygotowanie projektéw uméw na dofinansowanie biezacej dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej
w Hajnowce, oraz dokumentacji niezbednej do przekazywania naleznych transz $rodkow PFRON
i srodkow wiasnych samorzadu powiatowego na tg dziatalnosci,

10) wspotpraca, nadzér ikontrola dziatalno$ci Warsztatu Terapii Zajeciowej w zakresie wynikajacym
z obowigzujacych przepisdOw prawa,

11) obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych,

12) analiza potrzeb $rodowisk osob niepelnosprawnych, przygotowanie projektow programow, koordynacji
ich realizacji oraz sktadanie informacji ze stopnia ich realizacji;

13) przygotowanie wnioskow zwigzanych z potrzebami 0sob niepelnosprawnych do réznych Funduszy;
14) sporzadzanie bilansu potrzeb i realizacja limitu Funduszu PFRON;

15) prowadzenie poradnictwa dla osob niepelnosprawnych na temat ulg, uprawnien przepisoéw prawnych
z zakresu rehabilitacji spoteczne;j ,

16) obstuga programéw celowych zlecanych przez PFRON,

17) monitoring i wykonywanie zadan na rzecz osob niepelnosprawnych zawartych w Powiatowej Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spotecznych iPowiatowym Programie Dzialan na Rzecz Osoéb
Niepetnosprawnych,

7. Zakres dzialania Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekaniu o Niepelnosprawnosci

Powiatowy Zespo6t realizuje zadania z zakresu administracji rzgdowej dzialajac, jako wydzielona
wewnetrzna komorka organizacyjna w strukturach organizacyjnych Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Hajnowce.

Powiatowy Zesp6l do Spraw Orzekania o Niepetosprawnosci w Hajnowce dziata na podstawie:

1) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetosprawnych oraz aktow wykonawczych do ustawy,

2) Zarzadzenia Nr 27/2020 Starosty Hajnowskiego z dnia 27.02.2020 r. w sprawie powotania Powiatowego
Zespotu do Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci.
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Do podstawowych zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnos$ci nalezy
w szczegolnoscei:

1) Orzekanie o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci na wniosek osoby zainteresowanej lub jej
przedstawiciela ustawowego albo, za zgoda, na wniosek o$rodka pomocy spolecznej,

2) Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci oraz wskazan do ulg i uprawnien,
3) Przygotowanie kwartalnych informacji o realizacji zadan,

4) Wydawanie osobom niepelnosprawnym legitymacji dokumentujacych ich niepelnosprawnos¢ oraz stopien
niepetnosprawnosci,
5) Wydawanie karty parkingowych osobom niepelnosprawnym i uprawnionym instytucjom,

6) Prowadzenie bazy danych Elektronicznego Krajowego Systemu  Monitoringu  Orzekania
o Niepelnosprawnosci - EKSMON

7) Kierowanie o0s6b ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnos$ci lub stopniu
niepelnosprawnosci do wojewddzkiego zespotu na badania specjalistyczne,

8) Gromadzenie i przechowywanie materiatdéw zwigzanych z orzekaniem,
9) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen sktadow orzekajacych.

10) Prowadzenie = spraw  administracyjno -  biurowych  Powiatowego Zespotu do  Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci i Powiatowego Centrum,

11) Przyjmowanie  iocena pod wzgledem kompletnosci  wnioskow o wydanie  orzeczenia
o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci,

12) Przyporzadkowanie =~ wnioskow o wydanie  orzeczenia o niepelosprawnosci  lub  stopniu
niepetnosprawnosci do poszczegdlnych sktadow orzekajacych wedtug rodzajow schorzen,

13) Przygotowanie i wysylanie zawiadomien o terminie posiedzenia sktadéw orzekajacych,

14) Organizacja pracy sktadu orzekajacego i powiadamianie o terminie posiedzenia,

15) wypehienie protokotow z posiedzen sktadow orzekajacych,

16) wypisywanie i wysytanie orzeczen z posiedzen sktadéw orzekajacych dla wnioskodawcow,

17) prowadzenie rejestrow o0so6b skladajacych wnioski o orzekanie o niepelnosprawnosci 1 stopniu
niepetnosprawnosci,

18) kompletowanie dokumentacji odwolawczej od wydanych orzeczen, przesytanie odwotan do
Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, prowadzenie rejestru odwotan,

19) wydawanie osobom niepetnosprawnym legitymacji o niepelnosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci.
20) wydawanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym i uprawnionym instytucjom.

21) Prowadzenie bazy danych Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu  Orzekania
o Niepetnosprawnosci - EKSMON

22) Kierowanie 0s6b ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci do wojewodzkiego zespotu na badania specjalistyczne,

23) Gromadzenie i przechowywanie materiatdw zwigzanych z orzekaniem,
24) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen sktadow orzekajacych.

Szczegdtowy zakres dziatania itryb pracy okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce.

§ 18. Zakresy zadan wspolne do wszystkich stanowisk pracy Centrum

1. inicjowanie podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia terminowej realizacji
zadan natozonych na Centrum przepisami prawa,

2. organizowanie wykonywania zadan nalozonych na Staroste przepisami prawa w celu ich wykonania,

3. wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora Centrum,
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4. sktadanie wyjasnien dotyczacych skarg kierowanych do Starosty, Zarzadu Powiatu, zasadnos$ci skarg,
analizowania zrodet ich powstania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie
skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnief,

5. przygotowanie niezbednych materiatdw 1wykonanie czynno$ci zwigzanych z wspotdziataniem
z organami administracji oraz innymi jednostkami realizujacymi zadania pomocy spotecznej,

6. przygotowanie projektow uchwal Rady i Zarzadu Powiatu z zakresu funkcjonowania Centrum oraz
informacji z realizowanych zadan,

7. wspbldziatanie zinnymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami spolecznymi,
charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,

8. rozpatrywanie spraw, badanie ich zasadnosci oraz podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte
1 terminowe ich zalatwianie,

9. opracowanie wymaganych sprawozdan wynikajacych z merytorycznego zakresu zadan danego
stanowiska pracy,

10. podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych iinformacji niejawnych,
zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

11. stosowanie instrukcji kancelaryjne;j,
12. odpowiednie archiwizowanie dokumentacji sktadanie jej do archiwum,
13. wzajemna wspotpraca oraz informowanie si¢ o obowiazujacych przepisach,

14. przygotowanie, aktualizowanie i przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z wymogami ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

15. przygotowanie, aktualizowanie i przekazywanie informacji na strong internetowg Centrum,
16. sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych o realizowanych zadaniach,
17. pracownicy zobowigzani sg do wzajemnego uzgadniania dzialan oraz wspolpracy

przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dzialan Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Hajndwce, jako catosci,

18. dbalos¢ o dobrg atmosfer¢ wpracy oraz wlasciwy stosunek do interesantow i
wspotpracownikow.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§ 19. 1. Dokumenty obrotu pieni¢znego, materialowego jak réwniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Centrum
podpisuja:

- Dyrektor Centrum
- upowazniona pisemnie osoba zgodnie z zakresem upowaznienia

2. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalane sg odrgbna
instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo ksiggowych oraz zaktadowego planu kont
wprowadzonych w Zycie zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora Centrum.

§ 20. 1. Zasady, tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, sposoéb tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw Centrum okre$la instrukcja kancelaryjna wprowadzona w zycie Zarzadzeniem
Dyrektora Centrum.

2. Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor
Centrum lub pisemnie upowazniona osoba zgodnie z zakresem upowaznienia.

§ 21. 1. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1iwnioskow w poniedziatki
w godzinach 13.9°- 15.3% i w kazdy dzien roboczy pracy Centrum ( w miare mozliwosci)

2. Pracownicy Centrum przyjmujg interesantow rowniez w sprawach skarg iwnioskéw codziennie
w godzinach pracy Centrum.
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3. Centrum prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
ROZDZIAL VII
Organizacja pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§ 22. Pracownicy Centrum zobowiazani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.
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Zatacznik Nr 1 do Zalagcznika

Wykaz Jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce
1. Na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
1) Dom Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w Biatlowiezy
2) Srodowiskowy Dom Pomocy Spotecznej w Hajnowce
2. Na podstawie ustawy z dnia 11 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
1) Dom Dziecka im. Haliny Kopalinskiej w Biatowiezy
2) Rodzinna piecza zastepcza

3. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca
2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej

1) Warsztat Terapii Zajgciowej w Hajnowce.
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika

Zasady funkcjonowania Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelmosprawnos$ci w Hajnéwce
Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Zasady okre$laja organizacje, zakres dzialania oraz tryb pracy Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Hajnowce,

2. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci w Hajnowce dziata na podstawie:

1) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych oraz aktow wykonawczych do ustawy,

2) Zarzadzenia Nr 27/2020 Starosty Hajnowskiego z dnia 27.02.2020 r. w sprawie powotania Powiatowego
Zespotu do Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci.

§ 2. Siedziba Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci miesci si¢ w Hajnowce
przy ul. Pitsudskiego 10a.

§ 3. Obszarem dzialania Powiatowego Zespotu jest teren dziatania Powiatu Hajnowskiego.
Rozdzial 2
Zakres dzialania Zespotu

§ 4. Powiatowy Zespot realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej dzialajac, jako wydzielona
wewngetrzna komorka organizacyjna w strukturach organizacyjnych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Hajnowce.

§ 5. 1. Powiatowy Zespol realizuje zadania okreslone w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych oraz innych
aktach prawnych.

2. Do podstawowych zadan Powiatowego Zespotu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) Orzekanie o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci na wniosek osoby zainteresowanej lub jej
przedstawiciela ustawowego albo, za zgoda, na wniosek osrodka pomocy spoteczne;j,

2) Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnos$ci oraz wskazan do ulg i uprawnien,
3) Przygotowanie kwartalnych informacji o realizacji zadan,

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

5) Wydawanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym i uprawnionym instytucjom,

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

7) Kierowanie o0s6b ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnos$ci lub stopniu
niepetnosprawnosci do wojewddzkiego zespotu na badania specjalistyczne,

8) Gromadzenie i przechowywanie materiatdw zwigzanych z orzekaniem,
9) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen sktadoéw orzekajacych.

§ 6. Przy realizacji zadan Powiatowy Zespot wspodtdziala z innymi organami administracji samorzadowej
i rzadowej oraz innymi instytucjami.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna Powiatowego Zespotu

§ 7. Powiatowy Zespdl ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci powotuje i odwotuje Starosta w ramach zadan
z zakresu administracji rzadowe;.

§ 8. W sktad Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci wchodza:

Id: 468FF73E-F06D-42FE-956A-A3E6600DOCBD. Podpisany Strona 1



1. Czlonkowie Zespotu:

1) Przewodniczacy Zespotu,

2) Sekretarz Zespotu,

3) Specjalisci dziatajacy w ramach sktadow orzekajacych;
a. Przewodniczacy Sktadow Orzekajacych — lekarze,
b. Psycholodzy,
c. Pedagodzy,
d. Doradcy zawodowi,
e. Pracownicy socjalni

2. Obsluga administracyjno — biurowa.

§ 9. 1. Dziatalnosciag Powiatowego Zespolu kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci, zwany dalej Przewodniczacym Zespotu,

2. Przewodniczacego Powiatowego Zespotu powotuje i odwoluje Starosta.
3. Funkcje zwierzchnika stuzbowego Przewodniczacego Zespotu sprawuje Starosta,

4. Pracodawca w stosunku do pracownikow administracyjnych Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

5. Bezposrednim przetozonym pracownikéw oraz czionkéw Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci jest Przewodniczacy Zespotu.

§ 10. 1. Przewodniczacego Zespotu podczas jego nieobecnosci zastgpuje Sekretarz Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespolu na czas nieobecno$ci swojej i Sekretarza upowaznia w formie pisemnej innego
cztonka Zespolu do zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie okre§lonym w rozporzadzeniu Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci.

§ 11. 1. Czlonkow, o ktorych mowa w § 8 ust. 1 powotuje i odwotuje, na wniosek Przewodniczacego
Zespotu, Starosta.

2. Cztonkowie Sktadow orzekajacych zespotu realizujg zadania na podstawie umow cywilno - prawnych.

3. Umowy cywilno - prawne zczlonkami zespolu zawiera zupowaznienia Starosty — Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce, z zastrzezeniem ust. 4

4. Ustalanie wysokosci wynagrodzenia dla cztonkow Zespolu zastrzezone jest do kompetencji Starosty,
ktory ustala wysoko$¢ wynagrodzenia w formie zarzadzenia wewnetrznego na dany rok kalendarzowy.

5. Rodzaj i zakres wymagan kwalifikacji czlonkéw Powiatowego Zespotu oraz tryb dziatania sktadow
orzekajacych okresla rozporzadzenie.

§ 12. Obstuge kadrowa oraz obstuge finansowo — ksiegowg Zespotu prowadzi Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Hajnéwce.

§ 13. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig zespolu sprawuje Wojewoda.
Rozdzial 4
Zadania czlonkéw Powiatowego Zespotu

§ 14. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizacja i kierowanie dziatalnos$cig Powiatowego Zespotu.

2. Nadz6r nad organizacjg pracy administracyjno — biurowe;.

3. Reprezentowanie Powiatowego Zespolu na zewnatrz, w szczegodlnosci przed Wojewddzkim Zespotem
1 Starosta.
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4. Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych i wydawanych na jej podstawie aktow
wykonawczych.

5. Racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku pozostajacym w dyspozycji
Powiatowego Zespotu.

6. Planowanie kosztow dziatalnos$ci Zespotu.

7. Uczestniczenie w rekrutacji pracownikow administracyjno - biurowych przy pomocy pracownika kadr
PCPR.

8. Opiniowanie kandydatur na pracownikow Zespolu przed nawigzaniem stosunku pracy i przedstawianie
opinii w formie pisemnej Dyrektorowi PCPR.

9. Sporzadzanie projektu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika Zespotu.

10. Prowadzenie ewidencji niezb¢ednych dla miesigcznych rozliczen finansowych 2z cztonkami
Powiatowego Zespotu.

11. Opiniowanie planu urlopéw i dni wolnych pracownikéw Powiatowego Zespotu.
12. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow.
13. Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow Powiatowego Zespotu.

14. Opracowywanie 1 aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla pracownikow i czionkow
Powiatowego Zespotu.

15. Wnioskowanie do Starosty o powotanie cztonkéw Powiatowego Zespotu.

16. Wyznaczenie sposrod czlonkéw Powiatowego Zespolu — Skladu Orzekajacego 1ijego
Przewodniczacego.

17. Ustalanie terminéw posiedzen Sktadow Orzekajacych.
18. Umozliwienie pracownikom i specjalistom uczestniczenia w organizowanych dla nich szkoleniach.

19. Kierowanie do Wojewody wnioskow o skierowanie specjalistow — czlonkow Powiatowego Zespotu na
szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania.

20. Wydawanie z upowaznienia Starosty legitymacji dokumentujacych niepelnosprawnosc.
21. Wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i uprawnionym instytucjom.
22. Nadzorowanie postgpowania nad wydanymi orzeczeniami.

23. Obstuga ogolnokrajowej internetowej bazy o0sob orzekanych — prowadzenie statystyki
i sprawozdawczosci.

24. Administrowanie danymi wprowadzonymi do systemu EKSMOON.
25. Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji o realizacji zadan Powiatowego Zespotu.

26. Przekazywanie Staro$cie informacji na temat sytuacji finansowej i biezacej dziatalnosci Powiatowego
Zespotu.

27. Stata wspotpraca z ksiggowoscia PCPR.

28. Prowadzenie iorganizacja wymiany informacji i sporzadzania sprawozdawczosci do Zespotu
Wojewodzkiego.

29. Wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowe;.
§ 15. 1. Do zadan Sekretarza Zespotu nalezy w szczegolnos$ci:

1) Wspotdziatanie w organizacji pracy Skladow Orzekajacych, w tym organizacja obstugi posiedzen sktadow
orzekajacych.

2) Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci io
stopniu niepetnosprawnosci.
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3) Udzielanie informacji o trybie postgpowania w orzekaniu o niepelnosprawnosci 10  stopniu
niepetnosprawnosci.

4) Prowadzenie obstugi ogdlnokrajowej internatowej bazy osob orzekanych.

5) Prowadzenie statystyki i sprawozdawczoS$ci.

6) Prowadzenie korespondencji.

7) Ogoblny nadzor nad zadaniami pracownikow obshugi biurowe;.

8) Kierowanie biezacg praca Powiatowego Zespotu pod nieobecnos$¢ Przewodniczacego Zespotu.

9) Planowanie zakupu sprzetu, materiatow biurowych i konserwacyjnych oraz srodkéw utrzymania czysto$ci,
a takze wlasciwa i terminowa realizacja tych planow.

10) Zawiadamianie osob zainteresowanych lub ich przedstawicieli ustawowych o koniecznosci, zakresie
1 terminie uzupetienia dokumentacji, wzywa osoby zainteresowane, ich przedstawicieli ustawowych albo
przedstawicieli instytucji pomocy spotecznej do usuni¢cia brakéw w dokumentacji.

11) Wydawanie kart parkingowych uprawnionym osobom niepetnosprawnym i instytucjom.
§ 16. Do zadan Przewodniczacych Sktadéw Orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:

1. Wstepna analiza dokumentacji medycznej 1 wnioskow ( wskazanie wykonania dodatkowych badan oraz
dostarczenia dokumentacji medycznej).

2. Badanie i ocena stanu zdrowia osoby do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia.
3. Wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia.

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

5. Okreslenie niepetnosprawnosci, przyczyny niepetnosprawnosci, czasu powstania niepetnosprawnosci.
6. Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci.

7. Analiza  przedtozonej  dokumentacji  dotyczacej ustalenia  niepelnosprawno$ci i stopnia
niepetnosprawnosci.

8. Nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan merytorycznych wykonywanych przez sktad orzekajacy.
9. Udziatl w posadzeniach sktadow orzekajacego.
10. Wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci do ulg i uprawnien.

§ 17. Do zadan specjalistow — czlonkow sktadéw orzekajacych (psychologéw, pedagogoéw, doradcow
zawodowych, pracownikow socjalnych nalezy w szczegolno$ci:

1. Udzial w posiedzeniach Sktadu Orzekajacego zgodnie z posiadana specjalnoscia.

2. Przeprowadzenie wywiadu z wnioskodawca.

3. Dokonywanie oceny zgodnie z obowigzujgcymi standardami postgpowania dla zespotow orzekajacych.
4. Okreslenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci.

5. Formutowanie wskazan.

§ 18. Do zadan obstugi biurowej nalezy w szczego6lnosci:

1. Udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci, wydawanie niezbednych
drukow oraz przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub  stopniu
niepetnosprawnosci.

2. Przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

3. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej oraz wystawianie legitymacji.
4. Opracowywanie akt orzeczniczych.

5. Obstuga posiedzen sktadu orzekajacego.

6. Drukowanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.
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7. Wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Orzekania o Niepelnosprawnosci.

8. Przygotowanie dokumentacjo obowigzujacej w postgpowaniu odwotawczym przed Wojewodzkim
Zespotem ds. Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

9. Archiwizacja akt i dokumentacji Powiatowego Zespotu.

10. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem.

11. Organizowanie pracy wilasnej w sposob zapewniajacy prawidlowe wykonywanie przydzielonych zadan.
12. Wnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

13. Sprawne postugiwanie si¢ przepisami prawa obowigzujacymi w zakresie zalatwiania spraw na danym
stanowisku pracy, przede wszystkim kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjne;j.

14. State podnoszenie swych kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami, udziat
w szkoleniach i kursach.

15. Dbato$¢ o dobrg atmosferg w pracy oraz wlasciwy stosunek do interesantow i wspolpracownikow.

§ 19. Obowiazki cztonkow Powiatowego Zespolu oraz pracownikow administracyjnych obstugujacych
zespol okres$laja indywidualne zakresy czynno$ci, ustalone przez Przewodniczacego Zespotu lub umowy cywil
no-prawne.

Rozdzial. V
Czas pracy Zespolu

§ 20. 1. Ustala si¢ godziny urzedowania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Hajnowce:

poniedziatek — pigtek p godz. 7.30 — 15.30

2.7 uwagi na konieczno$¢ zapewnienia dotrzymania terminéw ustawowych i ptynnosci orzekania
posiedzenia sktadow orzekajacych mogag by¢ zwotywane w sobote lub w godzinach popotludniowych w dni
robocze 1 rozni¢ si¢ od godzin okreslonych w ust. 1

3. Harmonogramy posiedzen sktadow orzekajacych ustalane sg przez Przewodniczacego Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.
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