17) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow
pracy;

18) zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informaciji o dzieciach z uregulowana
sytuacjg prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

19) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzgcy RDD okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegdlnosci z
powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

20) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzgcym RDD w realizacji zadan
wynikajgcych z pieczy zastepczej,

21) przygotowanie, we wspdtpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing
zastepcza lub prowadzacym RDD, planu pomocy dziecku:

22) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym RDD w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu;

23) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym RDD dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i
rehabilitacyjnej;

24) przygotowanie materiatéw do corocznego sprawozdania sktadanego organom
Powiatu.

25) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej;

26) przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzgcego RDD na przyjecie dziecka
do pieczy zastepczej,

27) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej
zawodowej petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,

28) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wytyczenia powddztwa o zasadzenie
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy
zastepczej;

29) opiniowanie czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzine zastepczg
oraz prowadzacego RDD nad dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

30) prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do petnienia funkgji rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia RDD,

31) prowadzenie rejestru os6b petigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowe;j,
niezawodowej lub do prowadzgcych RDD,

32) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych
zawodowych, niezawodowych lub prowadzacych RDD,

33) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczgcej
zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie
przekazanie jej do wiasciwego sadu,

34) sporzadzanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego RDD w konsultacji z
asystentem rodziny,

35) prowadzenie systemu informatycznego POMOST;

36) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnoéci z osrodkami pomocy
spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, z placowkami opiekunczo-wychowawczymi,
powiatowymi centrami pomocy rodzinie, a takze kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi.



2. W ramach zespotu ds. instytucjonalnej pieczy zastepczej i usamodzielnianych
wychowankow:

1) przygotowywanie Indywidualnych Programéw Usamodzielniania wychowankow;

2) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i srodowiskami, pracujacymi na rzecz
rodziny w zakresie wprowadzania w $rodowisko os6b usamodzielnianych;

3) przygotowywanie dokumentacji oraz decyzji na kontynuowanie nauki,
zagospodarowanie i usamodzielnianie wychowankéw,

4) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych i list wypftat Swiadczen
pienieznych dotyczacych pomocy na usamodzielnienie, kontynuacje nauki oraz
pomocy rzeczowej na zagospodarowanie dla wychowankéw opuszczajgcych
rodziny zastepcze i dla petnoletnich wychowankow opuszczajgcych placowki
opiekunczo — wychowawcze, domy pomocy spoteczne;j, zaktady poprawcze,
schroniska dla nieletnich i specjalne o$rodki szkolno — wychowawcze

5) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wkasciwemu
wojewodzie, réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
informatycznego,

6) sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej,

7) przygotowywanie diagnozy i projektéw programéw pomocy dziecku i rodzinie,

8) prowadzenie systemu informatycznego POMOST.

9) prowadzenie nadzoru mieszkar chronionych dla usamodzielnianych
wychowankow pieczy zastgepczej. Regulamin organizacyjny mieszkania
chronionego dla usamodzielnianych wychowankéw pieczy zastepczej stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

10) przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozstrzygniecia konkurséw na
prowadzenie placéwek opiekunczo wychowawczych

11) przeprowadzanie nadzoru i kontroli merytorycznych placéwek opiekurnczo
wychowawczych dziatajgcych na terenie Powiatu Gdanskiego;

12) udziat w zespotach ds. oceny sytuacji dziecka w placéwce;

13) przygotowywanie dokumentaciji i kierowanie dzieci do placéwek opiekuriczo
wychowawczych.

3. Wramach zespotu ds. swiadczen i odptatnosci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy
jednostkami samorzadoéw terytorialnych odno$nie kosztéw pobytu dzieci
umieszczonych w placéwkach i w rodzinach zastepczych,

2) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych i list wyptat $wiadczen
pienieznych na cze$ciowe pokrycie kosztéw utrzymania dziecka w rodzinie
zastepczej,

3) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych ustalajgcych obowigzek,
zwalniajgcych z obowiazku lub odstepujacych od ustalenia obowigzku
odpfatnosci rodzicow za pobyt dziecka w rodzinie zastepczej lub w placéwce
opiekunczo — wychowawczej;

4) przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla rodzin zastepczych i naliczanie
wynagrodzen;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci z powiatu
gdanskiego umieszczonych w pieczy zastepczej na terenie innych powiatéw oraz
sporzadzanie zestawien finansowych dotyczacych dzieci z innych powiatéw
umieszczonych w rodzinach zastepczych na terenie powiatu;

6) sporzadzanie sprawozdawczos$¢ i biezaca analiza wydatkéw na poszczegdine
formy pomocy w zakresie realizowanych zadan;

7) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o dtuznikach,



§o.

Do podstawowych zadan Dziatu poradnictwa specjalistycznego nalezy :

1) prowadzenie Punktu Interwencji Kryzysowej, w tym:
a) Swiadczenie ustug dla oséb i rodzin z terenu Powiatu Gdanskiego
bedgcych w stanie kryzysu,
b) $wiadczenie doraznego poradnictwa specjalistycznego,
W szczegolnosci prawnego, psychologicznego i rodzinnego osobom

oraz rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazujag potrzebe wsparcia
W rozwigzywaniu swoich problemoéw zyciowych,

2)wramach Punktu Konsultacyjnego dla Sprawcéw Przemocy w

Rodzinie prowadzenie oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych wobec os6b
stosujgcych przemoc w rodzinie.

3) w ramach Doradztwa Metodycznego prowadzenie szkolen metodycznych,
konsultaciji dla kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu.
4)w ramach Doradztwa Specjalistycznego prowadzenie doradztwa miedzy

innymi : psychologicznego, prawnego, pedagogicznego dla 0s6b i rodzin z
terenu Powiatu Gdanskiego.

§ 10.

. Do podstawowych zadan Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar
Przemocy w Rodzinie (SOW ) nalezy:
a) $wiadczenie ustug specjalistycznych w zakresie interwencyjnym,

terapeutyczno — wspomagajgcym oraz w zakresie potrzeb bytowych
dla ofiar przemocy w rodzinie,

b) zapewnienie schronienia ofiarom przemocy w rodzinie ,

C) sporzadzanie diagnozy rodzin oraz indywidualnych planéw pomocy
ofierze przemocy w rodzinie

d) prowadzenie grupy wsparcia, grup terapeutycznych, terapii
indywidualnej dla ofiar przemocy w rodzinie oraz udzielanie
konsultacji wychowawczych,

e) przeprowadzanie diagnozy sytuaciji dzieci i udzielanie im wsparcia
psychologicznego oraz specjalistycznej pomocy socjoterapeutycznej
| terapeutycznej,

2. Regulamin organizacyjny Specjalistycznego O$rodka Wsparcia dla Ofiar
Przemocy w Rodzinie stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 11.

Do podstawowych zadan Dziatu ds. rehabilitacji oséb niepetnosprawnych
I pomocy instytucjonalnej nalezy:

1. W ramach zespotu ds. rehabilitacji os6b niepetnosprawnych:
1) opracowywanie i monitorowanie realizacji projektéw powiatowych programéw w

zakresie rehabilitacji spotecznej, zawodowej i przestrzegania praw oséb
niepetnosprawnych,



2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnos$é,
3) przygotowywanie, rozpatrywanie i nadzorowanie wnioskéw na dofinansowanie:

* uczestnictwa os6b niepetnosprawnych i ich opiekundw w turnusach
rehabilitacyjnych,

* sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

* Zzaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepiséw,

* likwidaciji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie, technicznych,

w tym przeprowadzanie wizji lokalnych , kontroli,
4) nadzoér i kontrola nad dziatalnoscig Warsztatow Terapii Zajeciowej na terenie

Powiatu Gdanskiego,

5) stata wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie dziatan rehabilitacji
zawodowej,

6) stata wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych ,

7) promowanie i realizacja programéw PFRON,

8) prowadzenie analizy danych i sprawozdawczosci z dziatalnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

9) obstuga Powiatowej Rady do Spraw Os6b Niepetnosprawnych,

10) podejmowanie dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb $rodowiska os6b
niepetnosprawnych

11) informowanie os6b niepetnosprawnych o przystugujacych im uprawnieniach,

2. W ramach stanowiska ds. pomocy instytucjonalnej i wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi:

1) nadz6r merytoryczny nad domami pomocy spotecznej dziatajacymi na terenie
powiatu,

2) weryfikacja dokumentéw oséb ubiegajacych sie o przyjecie do domu pomocy
spofecznej i przygotowanie decyzji o umieszczeniu w placéwce,

3) przeprowadzanie kontroli merytorycznych z dziatalno$ci doméw pomocy
spotecznej,

4) diagnoza potrzeb zorganizowania i prowadzenia placéwek o charakterze
ponadlokalnym,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy instytucjonalnej,

6) diagnoza potrzeb zorganizowania i prowadzenia placéwek o charakterze
ponadlokalnym,

7) przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozstrzygniecia konkurséw na
prowadzenie placéwek o zasiegu ponadgminnym,

8) pomoc uchodzcom w zakresie miedzy innymi opracowywania indywidualnego
programu integracji i ich realizaciji,

9) podejmowanie innych dziatarn wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programoéw celowych.

10) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi

§12.
Do podstawowego zakresu dziatan Dziatu administracyjno - finansowego nalezy:

1. W ramach zespotu ds. finansowych:



1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) Dbiezace i prawidtowe prowadzenie obstugi ksiegowej w sposob umozliwiajacy
terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dziatalnosci
Centrum

3) opracowywanie planéw finansowych Centrum:

4) realizacja wydatkow Centrum:;

5) prowadzenie dokumentaciji ptacowej, refundacji ptac z tytutu zawartych umoéw
oraz $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

6) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie:

7) wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Statystycznym,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

8) sporzadzanie sprawozdarn z wykonania budzetu oraz biezaca analiza

wydatkéw budzetowych oraz $rodkéw funduszy celowych;

9) sporzadzanie jednostkowego bilansu Centrum:

10) opracowywanie zapotrzebowan na $rodki:

11) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

12) obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

13) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

14) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
rozliczen inwentaryzacyjnych;

15) prawidiowe i terminowe regulowanie zobowigzan finansowych PCPR,
sporzgdzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;

16) opracowywanie projektéow dokumentéw wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

17) prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i terminowe $cigganie naleznosci;

18) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

19) wspotdziatanie z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego

20) dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdarn finansowych;

21) przygotowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych do archiwum:;

2. w ramach zespotu ds. administracyjno — organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym w szczegdlnosci:
akt osobowych, ewidencji urlopowej, dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
zwalnianiem, ewidencji badan profilaktycznych, przygotowywaniem dokumentaciji
zwigzanej z wynagradzaniem, nagradzaniem i karaniem, zatatwienie innych
spraw osobowych, wynikajacych ze stosunku pracy,

2) administrowanie systemu informatycznego i sprawowanie nadzoru nad jego
bezpieczenstwem i uzytkowaniem,

3) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Dyrektora Centrum,

b) upowaznien i petnomocnictw

C) umow i porozumien,

d) petycji, skarg i wnioskéw kierowanych do Centrum,.
e) innych rejestrow na podstawie zarzadzenia Dyrektora.

4) przekazywanie zarzadzen Dyrektora do realizacji,

5) kontrola nad obiegiem dokumentéw w Centrum,

6) prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Centrum,



