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Uchwała Nr 1721 / 09

Zarządu Powiatu w Stargardzie Szczecińskim 

z dnia 2 kwietnia 2009 r. 

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim 


Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218 oraz 
z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458), Zarząd Powiatu uchwala

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 

w Stargardzie Szczecińskim 

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim zwane dalej „PCPR” jest jednostką organizacyjną powiatu. 

§ 2. Regulamin Organizacyjny PCPR zwany dalej „Regulaminem” określa zasady organizacji pracy, działania i strukturę PCPR.
§ 3. 1. Działalność PCPR regulują przepisy: 

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z póź. zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104                          z póź. zm.),

3) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2004 r. Nr 213, poz. 2155 z póź. zm.), 

4) ustawy z dnia  21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. 
Nr 223, poz. 1458),

5) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593                        z póź. zm.),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776 z póź. zm.),

7) ustaw i innych przepisów właściwych dla zakresu prowadzonych spraw,

8) Statutu Powiatu Stargardzkiego, 

9) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim,

10) niniejszego regulaminu.  

2. Zasady gospodarki finansowej PCPR oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracowników określają odrębne przepisy. 

§ 4. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Zarządzie Powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Stargardzkiego,
2) Staroście - należy przez to rozumieć Starostę Stargardzkiego,
3) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim, 
4) PCPR – należy przez to rozumieć Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim,
5) PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,
6) Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika działu, 
7) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć dział, referat PCPR,
8) Powiatowym Zespole – należy przez to rozumieć Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania 
o Niepełnosprawności,
9) Przewodniczącym Zespołu – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności,
10) warsztacie – należy przez to rozumieć Warsztaty Terapii Zajęciowej funkcjonujące 
na terenie Powiatu Stargardzkiego.
Rozdział II

Kierownictwo Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§ 5. 1. Dyrektor kieruje działalnością PCPR. 

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym pracowników PCPR.

4. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Kierowników komórek organizacyjnych.

5. W razie nieobecności Dyrektora, zastępstwo obejmuje Kierownik Działu Pomocy Społecznej i Spraw Osób Niepełnosprawnych. 

6. Dyrektor posługuje się przy oznakowaniu prowadzonych spraw symbolem „DR”.

§ 6. 1. Do zadań i kompetencji Dyrektora należy w szczególności: 
1) reprezentowanie PCPR na zewnątrz, 
2) organizowanie pracy PCPR, 

3) powoływanie stałych lub doraźnych zespołów do realizacji określonych zadań związanych z działalnością PCPR, 
4) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy i uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników PCPR, 
5) ustalanie polityki kadrowej i płacowej w PCPR, 
6) zawieranie umów cywilnoprawnych na potrzeby bieżącej działalności PCPR,
7) wydawanie zarządzeń i poleceń służbowych porządkujących sprawy organizacyjne PCPR, 
8) wydawanie decyzji administracyjnych i załatwianie spraw w imieniu Starosty w ramach udzielonego przez Starostę upoważnienia,
9) składanie oświadczeń woli związanych z bieżącą działalnością Powiatu w ramach udzielonego przez Zarząd Powiatu upoważnienia, 
10) wykonywanie zadań i czynności zastrzeżonych do kompetencji Dyrektora zgodnie 
z obowiązującymi przepisami prawa, 
11) wykonywanie innych zadań na podstawie wydanych upoważnień i pełnomocnictw,
12) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków, 
13) współdziałanie z Radą Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego działania, 
14) współdziałanie z organami administracji rządowej, samorządu terytorialnego, organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami w zakresie spraw i czynności wykonywanych przez PCPR, 
15) kontrola przestrzegania przez pracowników dyscypliny pracy oraz przepisów 
o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej,
16) dbałość o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunków i środków niezbędnych 
do wykonywania przydzielonych im zadań i obowiązków,
17) dbałość o przestrzeganie zasad BHP,
18) nadzór nad prawidłową realizacją budżetu PCPR,
19) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego PCPR, 

20) określanie pracownikom PCPR indywidualnych zakresów czynności, określających ich zadania, obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności,
21) inicjowanie i prowadzenie działań zmierzających do usprawnienia organizacji pracy, 
22) nadzorowanie spraw należących do zadań PCPR, nadzór, koordynacja i kontrola merytorycznych zadań realizowanych przez podległych pracowników oraz podejmowanie wewnętrznych czynności kontrolnych,
23) zaciąganie zobowiązań do wysokości określonej uchwałą Zarządu.
Rozdział III

Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 

§ 7. 1. W skład PCPR wchodzą następujące komórki organizacyjne – stosujące 
w oznaczeniu sprawy symbole:

1) Dział Finansowo – Administracyjny – FA,

2) Dział Pomocy Społecznej i Spraw Osób Niepełnosprawnych – PN, 

3) Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności – PZ.

4) Referat Obsługi Projektu „Integracja Społeczna w Powiecie Stargardzkim”– POKL. 

2. W Dziale Pomocy Społecznej i Spraw Osób Niepełnosprawnych tworzy się referaty stosujące w oznaczeniu spraw symbole:

1) Referat Pomocy Społecznych – PNPS,

2) Referat Spraw Osób Niepełnosprawnych – PNSN.

§ 8. 1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną zajmującą się określoną problematyką i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.

2. Działem kieruje Kierownik, który organizuje jego pracę i odpowiada za prawidłową realizację zadań należących do tej komórki organizacyjnej. 


§ 9. 1. Referat jest komórką organizacyjną zajmującą się określoną problematyką 
i działalnością w sposób kompleksowy.


2. Referat może być utworzony w ramach działu lub jako samodzielna komórka organizacyjna.


3. Pracownicy referatu podlegają bezpośrednio Kierownikowi działu, w ramach którego został utworzony referat lub bezpośrednio Dyrektorowi PCPR o ile referat jest samodzielną komórką organizacyjną. 


4. W celu realizacji określonych zadań Dyrektor może powoływać komisje, albo stałe  lub doraźne zespoły.


§ 10. Powiatowy Zespół jest działem w strukturze organizacyjnej PCPR, zajmującym się w sposób kompleksowy określoną problematyką. 

§ 11. 1. Kierownikiem Działu Finansowo – Administracyjnego jest Główny Księgowy PCPR.

2. Kierownikiem Powiatowego Zespołu jest Przewodniczący Zespołu.

§ 12. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadają wobec Dyrektora 
za prawidłową i zgodną z przepisami prawa realizację zadań oraz otrzymanych poleceń służbowych, wykonywanych bez zbędnej zwłoki i z należytą starannością.

2. W sprawach należących do kompetencji Starosty, pracownicy PCPR mogą działać wyłącznie w granicach upoważnienia lub pełnomocnictwa udzielonego przez Starostę.

3. W sprawach należących do kompetencji Dyrektora, pracownicy PCPR mogą działać wyłącznie w granicach upoważnienia lub pełnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora. 

§ 13. 1. Do wspólnych zadań Kierowników komórek organizacyjnych należy 
w szczególności: 

1) koordynacja i nadzór pracy podległej komórki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidłowej, zgodnej z przepisami prawa realizacji zadań wykonywanych bez zbędnej zwłoki z należytą starannością,

2) określanie bieżących zadań pracowników i nadzór nad ich wykonaniem, 

3) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi PCPR w celu wykonania powierzonych zadań, 

4) opracowywanie planów wydatków na realizację zadań działu, 

5) podpisywanie dokumentów w zakresie upoważnienia udzielonego przez Dyrektora, 

6) opiniowanie pracy podległych pracowników, współudział w dokonywaniu okresowych ocen, wnioskowanie podwyżek wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar 
dla podległych pracowników,

7) dbanie o rozwój zawodowy podległych pracowników, przedkładanie propozycji ich szkolenia zewnętrznego, organizowanie szkoleń wewnętrznych, 

8) współudział w wyjaśnianiu skarg i wniosków składanych na pracę podległych pracowników lub na działalność komórki organizacyjnej, 

9) systematyczne zapoznawanie pracowników z obowiązującymi przepisami prawa, wytycznymi do tych przepisów, a także dokonywanymi ustaleniami i poleceniami przełożonych, 

10) udzielanie pomocy podległym pracownikom w opracowywaniu procedur i zadań stałych, 
a także różnych planów i programów,

11) systematyczny nadzór i kontrola pracy komórki z punktu widzenia merytorycznego 
i formalnego, 

12) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism przed przedłożeniem ich 
do podpisu przez Dyrektora, 

13) opiniowanie wniosków pracowników o urlop wypoczynkowy i innych zwolnień od pracy oraz wyznaczanie zastępstw na czas nieobecności,

14) ponoszenie odpowiedzialności przed Dyrektorem za pracę podległej komórki organizacyjnej, 

15) dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę klientów PCPR, 

16) nadzór nad przestrzeganiem przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, 

17) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora w zakresie kierowania działem.

Rozdział IV

Zakres zadań komórek organizacyjnych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 

§ 14. 1. Dział Finansowo – Administracyjny prowadzi:

a) obsługę finansowo – księgową PCPR, 

b) sprawy kadrowe pracowników, 

c) gospodarkę składnikami majątkowymi,

d) obsługę administracyjną i informatyczną PCPR, w tym Biuletyn Informacji Publicznej.

2. W Dziale tworzy się następujące stanowiska, posługujące się przy oznakowaniu prowadzonych spraw niżej określonymi symbolami: 

1) Główny Księgowy – FA.1,

2) stanowisko ds. administracyjno – kadrowych – FA.2, 

3) stanowisko ds. administracyjno – biurowych – FA.3. 

3. Do zadań Głównego Księgowego należy wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości, a w szczególności: 

1) kierowanie działem finansowo – administracyjnym,

2) prawidłowe i bieżące prowadzenie ksiąg rachunkowych PCPR, 

3) dysponowanie środkami płatniczymi, 

4) dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 

5) nadzór i kontrola realizacji budżetu PCPR, 

6) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych, 

7) współdziałanie w opracowywaniu budżetu Powiatu w zakresie swojego działania,

8) opracowywanie projektu budżetu PCPR oraz sporządzanie układu wykonawczego dochodów i wydatków budżetu, 

9) sporządzanie wniosków do Zarządu Powiatu o dokonanie uzasadnionych zmian w układzie wykonawczym wydatków budżetu PCPR, 

10) nadzór nad obsługą finansową zadań realizowanych przez PCPR i Powiatowy Urząd Pracy ze środków PFRON, 

11) nadzór nad całokształtem prac związanych z rachunkowością wykonywanych przez podległych pracowników, 

12) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej,

13) prawidłowe ustalenie stanu majątkowego oraz wyniku finansowego zgodnie z faktycznym stanem aktywów i pasywów, 

14) przestrzeganie zasady rozliczeń pieniężnych i zapewnienie właściwej ochrony wartości pieniężnych, 

15) nadzór nad terminowością zapłaty zobowiązań oraz terminowością ściągania należności, 

16) prawidłowe ustalanie i opłacanie zobowiązań podatkowych, składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, wynagrodzeń pracowniczych, 

17) prawidłowe dysponowanie środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych, 

18) nadzór i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji (składników majątkowych w drodze weryfikacji, potwierdzeń sald  oraz końcowe ich rozliczenie),

19) informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidłowościach, zwłaszcza mających wpływ 
na efekty realizowanych przez Centrum Pomocy zadań,

20) organizowanie i nadzorowanie prac podległych pracowników w sposób zapewniający realizację zadań,

21) sporządzanie planu dochodów i wydatków budżetowych przyznanych na realizację zadań własnych i zleconych,

22) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań finansowo-księgowych, raportów z wykonania realizowanych programów oraz wszelkich opracowań wymaganych przez jednostki nadrzędne,

23) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora PCPR, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

24) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

25) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

4. Do zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno – kadrowych należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników PCPR, 

2) prowadzenie planu urlopów i ewidencji związanej z dyscypliną pracy, 

3) prowadzenie spraw związanych z przeglądem kadrowym i ocenami pracowników, 

4) przygotowywanie list wypłat wynagrodzeń dla pracowników PCPR, 

5) prowadzenie rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym, 

6) przygotowywanie - na podstawie otrzymanych dyspozycji - przelewów bankowych 
na wypłatę dofinansowań ze środków PFRON,

7) prowadzenie i aktualizacja zbioru kontrahentów PFRON, 

8) prowadzenie ewidencji faktur i ich  realizacji, 

9) sporządzanie list wypłat:

a) świadczeń dla rodzin zastępczych, 

b) wychowanków placówek,

c) dofinansowań ze środków PFRON, 

10) przygotowywanie dokumentacji związanej z przeprowadzeniem okresowej inwentaryzacji PCPR, 

11) prowadzenie gospodarki materiałowej,

12) prowadzenie spraw dotyczących egzekucji należności dłużników PCPR, 

13) wydawanie na żądanie odpowiednich zaświadczeń pracownikom PCPR, rodzinom zastępczym oraz wychowankom placówek opiekuńczo – wychowawczych, 

14) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PCPR, 

15) prowadzenie zbiorów dokumentów wewnętrznych i zewnętrznych dotyczących jednostki, 

16) sporządzanie okresowych sprawozdań drogą elektroniczną do Głównego Urzędu Statystycznego, 

17) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

18) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

5. Do zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno – biurowych  należy w szczególności: 

1) obsługa kancelaryjna PCPR,

2) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

3) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora,

4) prowadzenie sekretariatu, 

5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora, 

6) aktualizacja strony internetowej PCPR, 

7) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej PCPR, 

8) udzielanie informacji - na wniosek Sądu Rejonowego - dotyczących ewentualnych wypłacanych świadczeń osobom, wobec których wydano wyrok eksmisji, 

9) nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PCPR,

10) ewidencjonowanie skarg i wniosków, 

11) archiwizacja akt PCPR i prowadzenie rejestru akt przekazywanych do archiwum,

12) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

13) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

§ 15. 1. Dział Pomocy Społecznej i Spraw Osób Niepełnosprawnych zajmuje się wykonywaniem zadań określonych ustawą z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej oraz ustawą z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych; ponadto prowadzi współpracę z organizacjami i stowarzyszeniami funkcjonującymi w obszarze pomocy społecznej i środowisk osób niepełnosprawnych.

2. W Dziale tworzy się następujące referaty i stanowiska, posługujące się przy oznakowaniu prowadzonych spraw niżej określonymi symbolami:

1) Kierownik Działu Pomocy Społecznej i Spraw osób Niepełnosprawnych – PN.1,

2) Referat Pomocy Społecznej:

a) stanowisko ds. rodzin zastępczych – PNPS.1,

b) stanowisko ds. rodzin zastępczych – PNPS.2,

c) stanowisko ds. usamodzielnień – PNPS.3,

d) stanowisko ds. pomocy społecznej – PNPS.4.

3) Referat Spraw Osób Niepełnosprawnych:

a) stanowisko ds. osób niepełnosprawnych – PNSN.1,

b) stanowisko ds. osób niepełnosprawnych – PNSN.2,

c) stanowisko ds. osób niepełnosprawnych – PNSN.3.

3. Do zadań Kierownika Działu Pomocy Społecznej i Spraw Osób Niepełnosprawnych należy w szczególności: 

1) koordynacja, nadzór i kontrola pracy Działu w celu zapewnienia prawidłowego 
i terminowego wykonywania zadań, 

2) przygotowywanie informacji z zakresu spraw realizowanych przez Dział na potrzeby Dyrektora, Starosty, Zarządu Powiatu, Rady Powiatu i jej komisji, 

3) opracowywanie projektów planów wydatków na realizację zadań Działu,

4) opracowywanie okresowych programów działań z zakresu pomocy społecznej i spraw osób niepełnosprawnych, 

5) opracowywanie zasad i procedur przyznawania dofinansowań ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

6) sporządzanie okresowych sprawozdań i wykazów potrzeb, 

7) współpraca z organizacjami pozarządowymi działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych, 

8) nadzór nad działalnością:

a) Domu Dziecka nr 1 w Stargardzie Szczecińskim,

b) Domu Dziecka nr 2 w Stargardzie Szczecińskim,

c) Domu Pomocy Społecznej w Dolicach, 

d) Warsztatu Terapii Zajęciowej w Stargardzie Szczecińskim, 

e) Warsztatu Terapii Zajęciowej w Dzwonowie,

9) opracowywanie projektu corocznego sprawozdania z działalności PCPR,

10) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

11) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.
4. Do zadań pracownika ds. rodzin zastępczych (PNPS.1) w Referacie Pomocy Społecznej należy w szczególności: 

1)  prowadzenie spraw związanych z organizowaniem opieki w rodzinach zastępczych, w tym: 

a) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych w rodzinach zastępczych,

b) dokonywanie w drodze wywiadu środowiskowego oceny sytuacji opiekuńczo – wychowawczej dziecka umieszczonego w rodzinie zastępczej,

c) prowadzenie pracy socjalnej z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych 
w rodzinach zastępczych,

d) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla rodzin naturalnych 
i zastępczych,

e) prowadzenie spraw związanych z bieżącym nadzorem nad funkcjonowaniem rodzin zastępczych,

f) składanie do Sądu Rodzinnego sprawozdań dotyczących sytuacji opiekuńczo – wychowawczej dziecka umieszczonego w rodzinie zastępczej - sprawozdań okresowych, jak i wydawanych na żądanie sądu,

g) prowadzenie elektronicznej ewidencji rodzin zastępczych.

2)  przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących: 

a) udzielenia świadczeń pieniężnych dla rodzin zastępczych w oparciu 
o obowiązujące akty normatywne z wyliczeniem właściwej kwoty oraz ich bieżąca aktualizacja,

b) ponoszenia odpłatności przez rodziców biologicznych za pobyt dzieci 
w rodzinach zastępczych w oparciu o obowiązujące akty normatywne oraz ich bieżąca aktualizacja,

3) pisemne informowanie Działu Finansowo – Administracyjnego o zmianach dotyczących wysokości świadczeń miesięcznych dla rodzin zastępczych do 5 dnia każdego miesiąca,

4) organizowanie szkoleń dla kandydatów na opiekunów zastępczych,

5) tworzenie i wdrażanie programów pomocy w zakresie opieki nad dzieckiem i rodziną 
na polecenie Dyrektora,

6) prowadzenie poradnictwa socjalnego,

7) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw,

8) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

9) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

5. Do zadań pracownika ds. rodzin zastępczych (PNPS.2) w Referacie Pomocy Społecznej należy: 

1)  prowadzenie spraw związanych z organizowaniem opieki w rodzinach zastępczych, w tym: 

a) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych w rodzinach zastępczych,

b) dokonywanie w drodze wywiadu środowiskowego oceny sytuacji opiekuńczo – wychowawczej dziecka umieszczonego w rodzinie zastępczej,

c) prowadzenie pracy socjalnej z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych 
w rodzinach zastępczych,

d) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla rodzin naturalnych 
i zastępczych,

e) prowadzenie spraw związanych z bieżącym nadzorem nad funkcjonowaniem rodzin zastępczych,

f) składanie do Sądu Rodzinnego sprawozdań dotyczących sytuacji opiekuńczo – wychowawczej dziecka umieszczonego w rodzinie zastępczej - sprawozdań okresowych, jak i wydawanych na żądanie Sądu,

g) prowadzenie elektronicznej ewidencji rodzin zastępczych.

2)  przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących: 

a) udzielenia świadczeń pieniężnych dla rodzin zastępczych w oparciu 
o obowiązujące akty normatywne z wyliczeniem właściwej kwoty oraz ich bieżąca aktualizacja,

b) ponoszenia odpłatności przez rodziców biologicznych za pobyt dzieci 
w rodzinach zastępczych w oparciu o obowiązujące akty normatywne oraz ich bieżąca aktualizacja,

3) pisemne informowanie Działu Finansowo – Administracyjnego o zmianach dotyczących wysokości świadczeń miesięcznych dla rodzin zastępczych do 5 dnia każdego miesiąca,

4) organizowanie szkoleń dla kandydatów na opiekunów zastępczych,

5) tworzenie i wdrażanie programów pomocy w zakresie opieki nad dzieckiem i rodziną 
na polecenie Dyrektora,

6) prowadzenie poradnictwa socjalnego,

7) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw,

8) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

9) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

6. Do zadań pracownika ds. usamodzielnień (PNPS.3) w Referacie Pomocy Społecznej należy:

1) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem w drodze decyzji administracyjnej pomocy pieniężnej na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie i zagospodarowanie                       w formie rzeczowej pełnoletnim wychowankom z rodzin zastępczych, różnego rodzaju placówek opiekuńczo – wychowawczych, młodzieżowych ośrodków wychowawczych, domów pomocy społecznej, zakładów poprawczych, schronisk dla nieletnich i specjalnych ośrodków szkolno – wychowawczych,
2) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych i kompletowanie dokumentacji  dotyczącej usamodzielnianych wychowanków z różnego rodzaju form opieki, ubiegających się 
o pomoc pieniężną na usamodzielnienie i na kontynuowanie nauki oraz pomoc rzeczową,
3) współpraca ze szkołami, do których uczęszczają usamodzielniani wychowankowie             w celu sprawdzenia frekwencji oraz systematyczności w uiszczaniu opłat za szkołę,
4) współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego mająca na celu pomoc w uzyskaniu dla usamodzielnianych osób odpowiednich warunków mieszkaniowych, w tym w mieszkaniu chronionym,

5) udział w komisji do spraw Inkubatora w ramach programu STBS „Na start”,

6) bieżący nadzór nad wykorzystywaniem przyznanych świadczeń pieniężnych, 

7) pisemne informowanie księgowości o zmianach dotyczących wysokości świadczeń miesięcznych dla rodzin zastępczych,
8) opracowywanie i nadzór nad realizacją indywidualnego planu życiowego usamodzielniania i integracji ze środowiskiem pełnoletnich osób opuszczających placówki opiekuńczo – wychowawcze, młodzieżowe ośrodki wychowawcze, domy pomocy społecznej, zakłady poprawcze, schroniska dla nieletnich i specjalne ośrodki szkolno – wychowawcze,

9) tworzenie i wdrażanie programów pomocy w zakresie opieki nad dzieckiem i rodziną 
na polecenie Dyrektora,
10) współpraca z instytucjami, organizacjami społecznymi, kościołami, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu zapewnienia wsparcia rodzinom i dzieciom tego potrzebującym,

11) udzielanie osobom potrzebującym informacji o prawach i uprawnieniach wynikających 
z ustawy o pomocy społecznej,

12) prowadzenie poradnictwa socjalnego,
13) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw służbowych,

14) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

15) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

7. Do zadań pracownika ds. pomocy społecznej (PNPS.4) w Referacie Pomocy Społecznej należy w szczególności: 

1) przygotowywanie decyzji w sprawie umieszczania w placówkach opiekuńczo – wychowawczych dzieci pozbawionych częściowo lub całkowicie opieki rodzicielskiej 

- na podstawie postanowień sądowych,

2) kompletowanie dokumentacji dot. dziecka kierowanego do placówki (wywiad środowiskowy ze szczególnym opisem sytuacji dziecka, zupełny akt urodzenia, poświadczenie zameldowania, dokumentacja szkolna i medyczna, dokumentacja dotychczasowych działań podjętych wobec dziecka i rodziny przez różnego rodzaju instytucje),

3) prowadzenie dokumentacji niezbędnej  do ustalenia bądź zwolnienia z odpłatności rodziców biologicznych i opiekunów prawnych dzieci, które zostały umieszczone 
w placówkach opiekuńczo – wychowawczych,

4) współpraca z Sądem w celu zapewnienia wsparcia  i właściwej opieki dzieciom oraz rodzinom,

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej zawierania porozumień między powiatami, dotyczących ponoszenia wydatków na utrzymanie dzieci w rodzinach zastępczych 
i placówkach opiekuńczo – wychowawczych oraz rozliczanie otrzymanych dotacji 
i poniesionych wydatków,

6) udział w stałym zespole do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, działającym 
w placówkach opiekuńczo – wychowawczych,

7) współpraca z instytucjami, organizacjami społecznymi, kościołami, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu zapewnienia wsparcia rodzinom i dzieciom tego potrzebującym,

8) przygotowywanie decyzji w sprawie umieszczania osób w domu pomocy społecznej,

9) wdrażanie programów pomocy w zakresie opieki nad dzieckiem i rodziną,

10) prowadzenie poradnictwa socjalnego,

11) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw służbowych,

12) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

13) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

8. Do zadań pracownika ds. osób niepełnosprawnych (PNSN.1) w Referacie Spraw Osób Niepełnosprawnych należy:

1) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem warsztatów na terenie Powiatu, w tym:
a) kontrola wykorzystywania przez warsztaty środków finansowych otrzymanych m.in. 
z PFRON i z budżetu Powiatu Stargardzkiego,

b) kontrola wykorzystywania mienia znajdującego się na wyposażeniu warsztatów,

c) kontrola nad udziałem uczestników warsztatów w zajęciach terapeutycznych,

d) dokonywanie ocen realizacji indywidualnych programów rehabilitacji,

e) kontrola działalności warsztatów w oparciu o § 22 ust. 2 rozporządzenia  Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatów terapii zajęciowej;

2) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem do organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych, w tym:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosków,

b) wydawanie opinii na piśmie do wniosków w zakresie celowości i harmonogramu wydatków przed jego rozpatrzeniem,

c) bieżące informowanie Dyrektora i Głównego Księgowego o zaawansowaniu wydatków w zakresie tego zadania,

d) przygotowywanie dyspozycji wypłaty dla Działu Finansowo – Administracyjnego 
po merytorycznym i finansowym sprawdzeniu wniosku przez Dyrektora,

e) rozliczenie całościowe przekazanego dofinansowania,

f) archiwizacja wniosków zgodnie z przepisami;

3) współpraca z organizacjami społecznymi, kościołami, związkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami, osobami fizycznymi i prawnymi oraz 
z Powiatową i Wojewódzką Społeczną Radą ds. Osób Niepełnosprawnych w celu udzielania pomocy i dążenia do integracji osób niepełnosprawnych ze środowiskiem,

4) kontrola nad realizacją „Powiatowego programu działania na rzecz osób niepełnosprawnych” oraz „Strategią rozwiązywania problemów społecznych w Powiecie Stargardzkim” w zakresie działalności na rzecz osób niepełnosprawnych,

5) przygotowywanie pod względem merytorycznym sprawozdań kwartalnych i rocznych 
do PFRON, 
6) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

7) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.
1) 9. Do zadań pracownika ds. osób niepełnosprawnych (PNSN.2) w Referacie Spraw Osób Niepełnosprawnych należy: 

2) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem do likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu się dla osób niepełnosprawnych 
w tym:

a) przyjmowanie wniosków i ich ewidencjonowanie w programie komputerowym,

b) wyliczanie kwot przewidzianych wydatków w oparciu o obowiązujące przepisy,

c) bieżące informowanie Dyrektora i Głównego Księgowego o zaawansowaniu wydatków w zakresie tego zadania,

d) kontrola składanych wniosków do podpisu przez Dyrektora, by nie przekroczyć zaplanowanej kwoty na to zadanie,

e) przygotowywanie umów na dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu się,

f) przygotowywanie dyspozycji wypłaty dla Działu Finansowo – Administracyjnego 
po merytorycznym i finansowym sprawdzeniu wniosku przez Dyrektora,

g) dokonywanie oględzin mieszkania osoby ubiegającej się o dofinansowanie ze środków PFRON w ramach likwidacji barier architektonicznych i technicznych,

h) archiwizacja wniosków,

3) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem do przedmiotów
ortopedycznych, środków pomocniczych, sprzętu rehabilitacyjnego dla osób 
niepełnosprawnych, w tym:

a) przyjmowanie wniosków i ich ewidencjonowanie w programie komputerowym,

b) wyliczanie kwot przewidzianych wydatków w oparciu o obowiązujące przepisy 
i zarządzenia Dyrektora,

c) bieżące informowanie Dyrektora i Głównego Księgowego o zaawansowaniu wydatków w zakresie tego zadania,

d) kontrola składanych wniosków do podpisu przez Dyrektora, by nie przekroczyć zaplanowanej kwoty na to zadanie,

e) przygotowywanie umów na dofinansowanie do zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny,

f) przygotowywanie dyspozycji wypłaty dla Działu Finansowo - Administracyjnego 
po merytorycznym i finansowym sprawdzeniu wniosku przez Dyrektora PCPR,

g) archiwizacja wniosków;

4) współpraca z organizacjami społecznymi, kościołami, związkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami, osobami fizycznymi i prawnymi oraz 
z Powiatową i Wojewódzką Społeczną Radą ds. Osób Niepełnosprawnych) w celu udzielania pomocy i dążenia do integracji osób niepełnosprawnych ze środowiskiem,

5) sporządzanie pod względem merytorycznym sprawozdań kwartalnych i rocznych 
do PFRON,

6) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

7) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

10. Do zadań pracownika ds. osób niepełnosprawnych (PNSN.3) w Referacie Spraw Osób Niepełnosprawnych należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem do turnusów rehabilitacyjnych 
dla osób niepełnosprawnych, w tym:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie w programie komputerowym kompletnych wniosków,

b) udzielenie pisemnych informacji wnioskodawcom o stanie realizacji wniosku 
w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku,

c) wyliczanie kwot przewidzianych wydatków w oparciu o obowiązujące przepisy 
i komunikat kwartalny prezesa GUS oraz zarządzenia Dyrektora PCPR,

d) rozpatrywanie wniosków po uzyskaniu środków finansowych PFRON zgodnie 
z obowiązującymi przepisami,

e) udzielenie pisemnych informacji wnioskodawcom o decyzji rozpatrzenia wniosku,

f) bieżące informowanie Dyrektora i Głównego Księgowego o zaawansowaniu wydatków w zakresie tego zadania,

g) kontrola składanych wniosków do podpisu przez Dyrektora, by nie przekroczyć zaplanowanej kwoty na to zadanie,

h) przygotowywanie dyspozycji wypłaty dla Działu Finansowo – Administracyjnego
po merytorycznym i finansowym sprawdzeniu wniosku przez Dyrektora,

i) rozliczenie całościowe przekazanego dofinansowania (informacja o przebiegu turnusu oraz faktura VAT),

j) archiwizacja wniosków zgodnie z przepisami;

2) prowadzenie spraw związanych z realizacją programów celowych PFRON w tym:

a) przygotowanie wniosków do realizacji przez samorząd Powiatu,

b) bieżące informowanie Dyrektora i Głównego Księgowego o realizacji programów celowych,

c) wydawanie opinii na piśmie do wniosków w zakresie celowości, gospodarności 
i harmonogramu wydatków przed rozpatrzeniem wniosku;

3) prowadzenie spraw związanych z udzielonymi pożyczkami dla osób niepełnosprawnych na rozpoczęcie działalności gospodarczej lub rolniczej,

4) współpraca z organizacjami społecznymi, kościołami, związkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami, osobami fizycznymi i prawnymi oraz 
z Powiatową i Wojewódzką Społeczną Radą ds. Osób Niepełnosprawnych w celu udzielania pomocy i dążenia do integracji osób niepełnosprawnych ze środowiskiem,

5) sporządzanie pod względem merytorycznym sprawozdań kwartalnych i rocznych 
do PFRON,

6) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

8) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.
§ 16. 1. Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności zajmuje się realizacją zadań dotyczących orzekania o stopniu niepełnosprawności, dotyczących orzekania 
o niepełnosprawności osób do 16 roku życia oraz wydawaniem orzeczeń o niepełnosprawności.

2. W Powiatowym Zespole tworzy się następujące stanowiska posługujące się przy oznakowaniu prowadzonych spraw niżej określonymi symbolami:

1) Przewodniczący Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności – PZ.1, 

2) Stanowisko ds. osób niepełnosprawnych (pracownik socjalny wg. Tabeli) – PZ.2, 

3) Stanowisko ds. osób niepełnosprawnych (pedagog wg. Tabeli) – PZ.3.

3. Do zadań Przewodniczącego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności (PZ.1) należy w szczególności:

1) kierowanie pracą Powiatowego Zespołu w celu zapewnienia prawidłowego i terminowego wykonywania zadań, 

2) zawiadamianie osób zainteresowanych lub ich przedstawicieli ustawowych o konieczności, zakresie i terminie uzupełnienia dokumentacji,

3) wyznaczanie spośród członków Powiatowego Zespołu składów orzekających 
i przewodniczących składów orzekających, 

4) ustalanie terminów posiedzeń składów orzekających,

5) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

6) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

4. Do zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. osób niepełnosprawnych (PZ.2) należy w szczególności: 

1) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej dotyczącej Powiatowego Zespołu,

2) sporządzanie pism urzędowych i wysyłanie korespondencji,

3) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej działalności Zespołu w tym:

a) dla Wojewódzkiego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności w Szczecinie 
z realizacji zadań Powiatowego Zespołu,

b) sporządzanie informacji dotyczących realizacji zadań Powiatowego Zespołu 
w sprawie orzekania osób zamieszkałych na terenie powiatu łobeskiego dla PCPR 
w Łobzie,

c) miesięczne sporządzenie dla PCPR w Łobzie listy osób z powiatu łobeskiego, orzeczonych przez Powiatowy Zespół w Stargardzie Szczecińskim i wyliczenie należnych dotacji,

4) wydawanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności,

5) przyjmowanie i rejestrowanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia 
o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności,

6) kompletowanie dokumentacji związanej z pracą składów orzekających,

7) sporządzanie projektów pism wzywających interesantów do usunięcia braków formalnych w przypadku złożenia niekompletnego wniosku w celu wydania orzeczenia,

8) sporządzenie i wysyłanie postanowień dotyczących posiedzenia składów orzekających,

9) wydawanie orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności i ich interpretacja,

10) sporządzanie i wysyłanie zawiadomień dotyczących konieczności i zakresu uzupełnienia dokumentacji medycznej w celu wydania orzeczenia,

11) wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie legitymacji osoby niepełnosprawnej,

12) wydawanie legitymacji osoby niepełnosprawnej i udzielanie informacji dotyczącej ulg 
i uprawnień,

13) prowadzenie procedury odwoławczej od orzeczeń wydanych przez Powiatowy Zespół,

14) przyjmowanie i rejestrowanie odwołań,

15) wypisywanie orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności zmienionych przez skład orzekający w wyniku wniesionego odwołania przez interesantów 
- w przypadku uznania słuszności odwołania,

16) sporządzenie projektów pism informujących Wojewódzki Zespół o wniesionych odwołaniach przez interesantów- w przypadku uznania braku podstaw do ich zmiany 
- oraz przesłanie wyżej wymienionych pism wraz z aktami sprawy interesantów 
do Wojewódzkiego Zespołu,

17) sporządzenie i wysyłanie informacji do Powiatowych Zespołów dotyczących wydania orzeczenia dla osób zamieszkałych  na terenie powiatu stargardzkiego ale zameldowanych w innym powiecie,

18) zamknięcie sprawy lub pozostawienie wniosku bez rozpoznania z powodu: 

a) braku usprawiedliwienia nieobecności osoby zainteresowanej na posiedzeniu składu orzekającego,

b) nie uzupełnienia braków formalnych,

c) zgonu osoby zainteresowanej,

d) wycofania wniosku,

19) prowadzenie dokumentacji i obsługa programu: Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności,

20) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

21) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Powiatowego Zespołu.

5. Do zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. osób niepełnosprawnych (PZ.3) należy w szczególności: 

1) wydawanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności,

2) przyjmowanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia o stopniu niepełnosprawności 
u osób powyżej 16 roku życia,

3) przyjmowanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia o niepełnosprawności dzieci,

4) kompletowanie dokumentacji związanej z pracą składów orzekających,

5) wysyłanie zawiadomień na posiedzenia składów orzekających,

6) wypisywanie orzeczeń o niepełnosprawności,

7) wydawanie orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności i interpretacja treści,

8) wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie wydania legitymacji osobom niepełnosprawnym,

9) wypisywanie legitymacji osobom niepełnosprawnym,

10) prowadzenie rejestru wydawanych legitymacji,

11) wydawanie legitymacji osobom niepełnosprawnym i udzielanie informacji  dotyczących ulg i uprawnień wynikających z posiadania legitymacji,

12) wprowadzanie danych do systemu EKSMOON,

13) sporządzanie bilansów kwartalnych dotyczących legitymacji osób niepełnosprawnych,

14) archiwizacja legitymacji,

15) kierowanie pism do petentów o uzupełnienie dokumentacji medycznej,

16) kierowanie pism do petentów o uzupełnienie dokumentów dot. wydania  legitymacji,

17) wysyłanie korespondencji,

18) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

19) wykonywanie innych zadań określonych przez Dyrektora, będących w zakresie działania Działu.

§ 17. 1. Referat Obsługi Projektu „Integracja Społeczna w Powiecie Stargardzkim” zajmuje się realizacją projektu systemowego pn. w „Integracja społeczna w Powiecie Stargardzkim” realizowanego w partnerstwie ze środków Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, który został zaplanowany na lata 2007 – 2013. Referat zajmuje się w szczególności pracą socjalną 
z beneficjentami, zarządzaniem projektem, promocją projektu oraz obsługą finansową projektu. 

2. W Referacie Obsługi Projektu „Integracja Społeczna w Powiecie Stargardzkim” tworzy się następujące stanowiska posługujące się przy oznakowaniu prowadzonych spraw niżej określonymi symbolami:

1) stanowisko ds. pomocy technicznej – POKL.1,

2) pracownik socjalny – POKL.2,

3) pracownik socjalny – POKL.3, 

4) stanowisko ds. obsługi finansowej projektu – POKL.4.

3. Do zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pomocy technicznej (POKL.1) należy w szczególności:

1) organizowanie, zarządzanie i koordynowanie projektu zgodnie z zapisami umowy 
o dofinansowanie projektu w ramach zadań realizowanych przez PCPR,

2) nadzór oraz kontrola dokumentacji i procedur projektu oraz ich zgodności z procedurami Europejskiego Funduszu Społecznego, 

3) nadzór nad działaniem merytorycznym pracowników socjalnych realizujących zadania programowe, 

4) doradztwo dla pracowników socjalnych w zakresie realizacji projektu,

5) prowadzenie administracyjno – technicznej części projektu, zatwierdzanie dokumentów 
i pism zewnętrznych dotyczących projektu, 

6) reprezentowanie projektu wobec władz, organizacji, mediów itp.,

7) okresowe rozliczanie projektu i przygotowywanie sprawozdań z realizacji projektu oraz budżetu popartego  wyliczeniami dla Wydziału Planowania i Rozwoju Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecińskim, 

8) sporządzanie rocznego wniosku o dofinansowanie projektu w części dotyczącej zadań PCPR,

9) informowanie Dyrektora PCPR o wszelkich zmianach w budżecie zadaniowym projektu oraz wykazanie tych zmian w podziałkach klasyfikacji budżetowej,

10) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

11) wykonywanie zarządzeń i innych poleceń służbowych Dyrektora PCPR związanych 
z realizacją projektu.

4. Do zadań pracownika socjalnego (POKL.2) należy: 

1) wykonywanie pracy socjalnej w ramach projektu systemowego „Integracja społeczna 
w Powiecie Stargardzkim” realizowanego w ramach Priorytetu VII - Promocja integracji społecznej, Działanie 7.1. – Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego,

2) rekrutacja beneficjentów do projektu,

3) opracowanie kontraktu socjalnego do projektu,

4) ścisła współpraca z pracownikami socjalnymi zatrudnionymi do projektu systemowego,

5) współpraca z koordynatorem projektu i asystentem koordynatora,

6) upowszechnianie instrumentów aktywnej integracji, w tym promowanie środków 
z Europejskiego Funduszu Społecznego, 

7) prowadzenie z beneficjentami pracy socjalnej mającej na celu pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie poprzez pełnienie odpowiednich ról społecznych oraz tworzenie warunków sprzyjających temu celowi,

8) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia 
z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń;  przygotowywanie na tej podstawie materiałów dotyczących przygotowania Bilansu Potrzeb na rok następny,

9) udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych beneficjentom, którzy dzięki tej pomocy będą zdolni samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej,

10) pomoc beneficjentom w uzyskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy poprzez bezpośrednie informowanie klienta,

11) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej i kierowanie się zasadami etyki zawodowej w trakcie wykonywania obowiązków służbowych,

12) pobudzanie społecznej aktywności beneficjentów i inspirowanie działań samopomocowych w zaspakajaniu ich niezbędnych potrzeb życiowych,

13) współpraca i współdziałanie z innymi instytucjami mogącymi udzielić wsparcia beneficjentom w celu ograniczania i przeciwdziałania skutkom negatywnych zjawisk społecznych, 

14) współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej, udzielanie osobom zgłaszającym się do projektu  pełnej informacji o przysługujących im świadczeniach 
i dostępnych formach pomocy,

15) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

16) wykonywanie zarządzeń i innych poleceń służbowych Dyrektora PCPR związanych 
z realizacją projektu.

5. Do zadań pracownika socjalnego (POKL.3) należy: 

1) wykonywanie pracy socjalnej w ramach projektu systemowego „Integracja społeczna 
w Powiecie Stargardzkim” realizowanego w ramach Priorytetu VII - Promocja integracji społecznej, Działanie 7.1. – Rozwój i upowszechnianie aktywnej integracji w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego,

2) rekrutacja beneficjentów do projektu,

3) opracowanie kontraktu socjalnego do projektu,

4) ścisła współpraca z pracownikami socjalnymi zatrudnionymi do projektu systemowego,

5) współpraca z koordynatorem projektu i asystentem koordynatora,

6) upowszechnianie instrumentów aktywnej integracji, w tym promowanie środków 
z Europejskiego Funduszu Społecznego, 

7) prowadzenie z beneficjentami pracy socjalnej mającej na celu pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolności do funkcjonowania w społeczeństwie poprzez pełnienie odpowiednich ról społecznych oraz tworzenie warunków sprzyjających temu celowi,

8) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia 
z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń;  przygotowywanie na tej podstawie materiałów dotyczących przygotowania Bilansu Potrzeb na rok następny,

9) udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych beneficjentom, którzy dzięki tej pomocy będą zdolni samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej,

10) pomoc beneficjentom w uzyskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy poprzez bezpośrednie informowanie klienta,

11) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej i kierowanie się zasadami etyki zawodowej w trakcie wykonywania obowiązków służbowych,

12) pobudzanie społecznej aktywności beneficjentów i inspirowanie działań samopomocowych w zaspakajaniu ich niezbędnych potrzeb życiowych,

13) współpraca i współdziałanie z innymi instytucjami mogącymi udzielić wsparcia beneficjentom w celu ograniczania i przeciwdziałania skutkom negatywnych zjawisk społecznych, 

14) współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej, udzielanie osobom zgłaszającym się do projektu  pełnej informacji o przysługujących im świadczeniach 
i dostępnych formach pomocy,

15) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

16) wykonywanie zarządzeń i innych poleceń służbowych Dyrektora PCPR związanych 
z realizacją projektu.

6. Do zadań pracownika ds. obsługi finansowej projektu (POKL.4) należy 
w szczególności: 

1) prowadzenie niezbędnej dokumentacji programowej oraz korespondencji, 

2) przygotowywanie dokumentów do księgowania, w tym:

a) sprawdzenie pod względem formalno – rachunkowym,

b) sprawdzenie zgodności z wytycznymi zawartymi we wniosku o dofinansowanie, umową ramową i innymi wytycznymi programowymi;

3) przygotowywanie miesięcznych sprawozdań z wydatków programowych – Rb-28S, 
i dochodów Rb27S,

4) przygotowywanie części finansowej wniosku o płatność oraz załączników finansowych przez miesięczne wprowadzanie danych i sprawdzanie poprawności sporządzenia wniosku o płatność w wersji z generatora, 

5) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, kodeksu postępowania administracyjnego, regulaminów oraz instrukcji kancelaryjnej, 

6) wykonywanie zarządzeń i innych poleceń służbowych Dyrektora PCPR związanych 
z realizacją projektu.

§ 18. 1. Uzupełnieniem i uszczegółowieniem zadań określonych niniejszym Regulaminem dla poszczególnych pracowników są zakresy czynności przechowywane 
w aktach osobowych. 
§ 19. Zasady zastępstw pracowników PCPR określa załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

Rozdział V

Zasady znakowania spraw i aktów prawnych

§ 20. 1. Znak sprawy składa się z:

1) symbolu literowego jednostki, 

2) symbolu literowego komórki organizacyjnej, 

3) symbolu liczbowego określającego stanowisko w komórce organizacyjnej,

4) dwuliterowego symbolu pracownika – pierwsza i trzecia litera nazwiska lub pierwsza 
i czwarta litera nazwiska pracownika komórki organizacyjnej, 

5) symbolu liczbowego hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

6) liczby, pod którą sprawa została zarejestrowana, 

7) dwóch ostatnich cyfr roku, w którym sprawę wszczęto. 

2. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropką, kreskami poziomymi oraz kreską poprzeczną, np. PCPR.PN.1. Pł. 0012-12/09 gdzie:

1) „PCPR” - oznacza Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim,
2) „PN” – oznacza symbol komórki organizacyjnej, 

3) „1” – oznacza symbol stanowiska w komórce organizacyjnej, 

4) „Pł” – oznacza dwuliterowy symbol pracownika komórki organizacyjnej, 

5) „0012” – symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

6) „12” – oznacza liczbę, pod którą sprawa została zarejestrowana, 

7) „09” – oznacza rok - dwie ostatnie cyfry roku. 

Rozdział VI

Zasady obiegu korespondencji, podpisywania pism i dokumentów finansowych

oraz zasady przygotowywania projektów aktów prawnych

§ 21. 1. Dyrektor PCPR określa korespondencję, którą sam załatwia, a pozostałą przydziela z dyspozycją do załatwienia poszczególnym pracownikom, lub Kierownikom działów. 


2. Do podpisu Dyrektora zastrzeżone są pisma i dokumenty:
1) odpowiedzi na wystąpienia organów kontroli zewnętrznej,
2) wystąpienia pokontrolne do podmiotów kontrolowanych,
3) pisma skierowane do organów powiatu i Starosty, 

4) zarządzenia wewnętrzne,
5) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty Stargardzkiego, pisma rozstrzygające sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upoważnienia,
6) umowy cywilnoprawne,
7) sprawozdania z pracy i działalności PCPR. 

3. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiące podstawę otrzymania i wydatkowania środków pieniężnych, PCPR podpisują: 
1) Dyrektor PCPR, 

2) Główny księgowy PCPR, 

3) inne osoby w ramach udzielonego pisemnego pełnomocnictwa lub upoważnienia. 

4.  Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych określa „Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim”, ustalona Zarządzeniem nr 1/2009 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim. 

5. Pracownik przygotowujący projekt załatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostającym w aktach sprawy swoim podpisem umieszczonym u dołu, z lewej strony tekstu.

6. Pisma zastrzeżone do podpisu Dyrektora parafują w sposób określony w ust. 5 właściwi pod względem merytorycznym Kierownicy działów oraz pracownik sporządzający pismo.

7. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-6 stosuje się postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu.

8. Klasyfikację rzeczową prowadzi się według wykazu rzeczowego akt.


2. W czasie nieobecności Dyrektora, pisma i dokumenty wskazane w ust. 2 podpisuje Kierownik Działu Pomocy Społecznej i Spraw Osób Niepełnosprawnych lub inne osoby 
w ramach udzielonego pełnomocnictwa lub upoważnienia. 


3. Dyrektor może upoważnić pracowników do podpisywania określonych pism 
i dokumentów. Upoważnienie wymaga formy pisemnej.  

§ 22. 1. Projekty aktów prawnych przygotowują właściwe pod względem merytorycznym komórki organizacyjne.

2. Projekty aktów prawnych, przed wniesieniem na posiedzenie Zarządu Powiatu bądź przed przekazaniem do podpisu Staroście, powinny być: 

1) parafowane podpisem, umieszczonym na końcu tekstu z lewej strony, przez właściwego 

    merytorycznie Kierownika działu i Dyrektora PCPR, 

2) zaopiniowane pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego, 

3) zaaprobowane przez merytorycznego Członka Zarządu, Sekretarza lub Skarbnika, 

4) kontrasygnowane przez Skarbnika, o ile powodują powstanie zobowiązań finansowych. 

3. Projekty uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu powinny być uzasadnione 
na piśmie. Uzasadnienie stanowi integralną część uchwał.

4. Uzasadnienia uchwał Rady Powiatu inicjowanych przez Zarząd Powiatu podpisują zgodnie z właściwością kompetencyjną członkowie Zarządu Powiatu, a w przypadku uchwał Zarządu Powiatu Dyrektor PCPR.

5. Dowodem odpowiedzialności za należyte i właściwe prowadzenie sprawy jest podpis na dokumencie.

6. Parafka lub podpis, o którym mowa w ust. 2 pkt 1 oznacza, że:

1) pracownik z najwyższą starannością prowadził sprawę i przygotował pismo 
pod względem celowości, rozpoznania faktów i wymogów prawnych oraz zasad  komunikacji pisemnej,

2) kierownik komórki organizacyjnej dokonał kontroli funkcjonalnej i ocenił, że dokument jest sporządzony poprawnie oraz, że przejmuje odpowiedzialność za jego treść 
i formę. 

Rozdział VII
Działalność kontrolna
§ 23. Działalność kontrolna obejmuje: 

1) samokontrolę - wykonywaną przez każdego zatrudnionego w PCPR pracownika bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, która polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracowników w oparciu 
o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z posiadanego zakresu czynności,

2) kontrolę funkcjonalną – wykonywaną przez pracowników zatrudnionych 
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorących udział 
w realizacji określonych zadań, operacji, procesów, itp., których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostały określone w zakresach czynności, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisów,

3)  kontrolę instytucjonalną – wykonywaną przez zespoły kontrolne powołane odrębnymi zarządzeniami Dyrektora PCPR w stosunku do warsztatów zgodnie z art. 10 b, ust. 6a ustawy  z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jak również w stosunków do domów dziecka 
i domu pomocy społecznej funkcjonujących na terenie Powiatu Stargardzkiego. 
§ 24. 1. Kontrola instytucjonalna obejmuje ocenę działalności warsztatów 
w szczególności w zakresie: 

1) prawidłowości kwalifikowania kandydatów na uczestników warsztatów,

2) ważności posiadanych przez uczestników warsztatów orzeczeń oraz treści zawartych 
w nich wskazań,
3) prawidłowości prowadzonej dokumentacji dotyczącej:
a) uczestników, 

b) działalności merytorycznej warsztatów, w tym działalności rady programowej, 
c) współpracy z rodzicami lub opiekunami uczestników;
4) prawidłowości w zakresie zatrudnienia i kwalifikacji kadry warsztatów, 

5) zgodności postanowień umowy ze stanem faktycznym,

6) zgodności organizacji pracy i zajęć w warsztatach z postanowieniami rozporządzenia, regulaminów organizacyjnych warsztatów oraz umowami, 

7) prawidłowości wykorzystania środków PFRON.
2. Celem kontroli jest rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego działalności warsztatów i porównanie go z obowiązującymi przepisami prawa. 

3. W razie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień zadaniem kontroli jest: 

1) ustalenie przyczyn i skutków nieprawidłowości, 

2) wskazanie osób za nie odpowiedzialnych.

4. W przypadku stwierdzenia osiągnięć i przykładów godnych upowszechnienia zadaniem kontroli jest wskazanie osób, które przyczyniły się do nich w sposób szczególny. 

Rozdział VIII

Skargi i wnioski

§ 25. 1. Dyrektor przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godzinach 14.00 – 16.00. 
2. Z przyjęcia skargi lub wniosku sporządza się protokół zawierający:

1)  datę przyjęcia,

2)  imię, nazwisko i adres składającego,

3)  zwięzłe określenie sprawy,

4)  imię i nazwisko przyjmującego,

5)  podpis składającego.

§ 26. Rejestr skarg i wniosków prowadzi wyznaczony pracownik PCPR.

§ 27. 1. Skargi i wnioski są rozpatrywane przez Dyrektora PCPR.


2. Odpowiedzi na skargi podpisuje dyrektor PCPR.

Rozdział IX

Postanowienia końcowe

§ 28. Organizację i porządek pracy określa Regulamin Pracy ustanawiany przez Dyrektora PCPR w drodze zarządzenia.

§ 29. Zmiany w niniejszym regulaminie mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

§ 30. Integralną częścią niniejszego Regulaminu stanowią:
1) schemat struktury organizacyjnej PCPR – stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, 
2) wykaz i zasady zastępstw pracowników PCPR – stanowiący załącznik nr 2 
do niniejszego Regulaminu.
§ 31. Traci moc uchwała Nr 1292/20089 Zarządu Powiatu w Stargardzie Szczecińskim z dnia 29 stycznia 2009 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim. 

§ 32. Wykonanie Uchwały powierza się Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie Szczecińskim.

§ 33. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Waldemar Gil – Starosta Stargardzki 


......................................................

Marek Stankiewicz – Członek Zarządu 


......................................................

Adam Chrałowicz – Członek Zarządu


...................................................... 
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