Zarzadzenie Nr 150/22
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 grudnia 2022 r.

W sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego
Biura Polityki Spolecznej Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie uchwalonego uchwalg Nr 2348/22 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
z dnia 27 wrze$nia 2022 r. zatwierdza si¢ Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Biura
Polityki Spolecznej Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastgpujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Biuro Polityki Spolecznej zwane dalej ,,biurem” realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
~regulaminem”, biuro wykonuje na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

3. Biuro oznaczone jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem - WS,

4. Biuro podporzadkowane jest Wicestaroscie.

5. Biurem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okregla:
1) strukturg organizacyjng biura,
2) zadania biura,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegélne stanowiska pracy,
4) zasady zastgpstw pracownikéw biura.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Stargardzkiego,
2) Wicestaroscic — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste,
3) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stargardzki,
4) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Radg Powiatu Stargardzkiego,
5) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Stargardzkiego,
6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora biura.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna biura

§ 4. Biuro tworza:
1) dyrektor - WS.1,
2) stanowisko ds. pomocy spolecznej i promocji zdrowia — WS.2,



3) stanowisko ds. nieodplatnej pomocy prawnej — WS.3,
4) referat ds. obstugi Regionalnego Centrum Kryzysowego (dalej takze Centrum), w sktad

1

2)

3)

4)

3)

ktérego wechodza:

a) koordynator Centrum — kierujacy referatem, WS.4,

b) Zespdt I Kontaktu:
- psycholog Centrum — WS.5,
- pedagog Centrum — WS.6,
- pedagog Centrum — WS.7.

b) Zespoél Mobilny:
- specjalista interwencji kryzysowej Centrum — WS.8,
- specjalista interwencji kryzysowej Centrum — WS.9,
- specjalista interwencji kryzysowej Centrum — WS10,
- specjalista interwencji kryzysowej Centrum — WS11,
- specjalista interwencji kryzysowej Centrum — WS12.

Rozdzial 3
Zadania biura

§ 5. Biuro realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa, w szczeg6lnodei:

z zakresu ustawy o samorzgdzie powiatowym - inicjowanie zadan w zakresie pomocy

spolecznej 1 wspierania 0s6b niepelnosprawnych;

z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej - sprawowanie

z kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej, rodzinami zastepczymi,

prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placowkami opickuniczo- wychowawczymi

na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu;

z zakresu ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych:

a) wykonywanie funkeji kontrolnej nad dzialalnoscig merytoryczng Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie,

b) wspélpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,
dla ktorych podmiotem nadzorujacym jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
— w szezegolnosei w zakresie wdrazania lokalnych programéw pomocy spotecznej:

7 zakresu wustawy o ochronie zdrowia psychicznego - zapewnienie realizacji

postanowienia sagdowego o przyjeciu do domu pomocy spolecznej osoby, o ktérej mowa

w art. 38 ustawy;

z zakresu ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow

publicznych:

a) podejmowanie dzialan w zakresie ochrony i promocji zdrowia, wynikajacych
z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkafncéw Powiatu,

b) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialan lokalnej wspolnoty samorzgdowe;
w zakresie promocji i edukacji zdrowotnej, prowadzonych na terenie Powiatu,

6) z zakresu ustawy o promocji tatrudnienia i instytucjach rynku pracy - wykonywanie

funkeji kontrolnej nad dzialalnoscig merytoryczng Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie:



7) z zakresu ustawy o dzialalnosci poiytku publicznego i o wolontariacie:

8)

9)

a) przygolowywanie sposobu konsultowania z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy stosownych aktéw prawnych,

b) opracowywanie projektu rocznego lub wieloletniego Programu wspdlpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku
publicznego

¢) sporzadzanie sprawozdania z realizacji rocznego lub wieloletniego Programu
wspllpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami prowadzacymi
dzialalnosé¢ pozytku publicznego,

d) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadania w zakresie prowadzenia
punktéw nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego
i powierzenie realizacji zadania organizacjom pozarzadowym,

e) kontrola prawidlowoéci wykorzystywania dotacji przyznanych w ramach otwartych
konkursow,

f) przygotowywanie trybu powolywania czlonkéw oraz organizacji i trybu dziatania
Powiatowe] Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

g) obsluga kancelaryjna Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

h) przygotowywania projektu uchwaly Zarzadu Powiatu- na wniosek organizacji
pozarzagdowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy, prowadzacych
dziatalnos¢ na terenie Powiatu- w sprawie utworzenia Powiatowej Rady Dzialalnodci
Pozytku Publicznego;

z zakresu ustawy o finansach publicznych - sporzadzanie dokumentacji w sprawach

przyznania i rozliczania dotacji w zakresie $rodkéw bedacych w dyspozycji zadan planu

finansowego biura;

z zakresu ustawy prawo o stowarzyszeniach:

a) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych na terenie Powiatu,

b) przygotowywanie wnioskéw w sprawach zgdania wladz stowarzyszen- odpiséw
uchwal walnego zgromadzenia oraz niezbednych wyjasnief,

¢) przygotowywanie wnioskéw do sadu o nalozenie grzywny na stowarzyszenie w razie
niezastosowania sie do zadan,

10) z zakresu ustawy o fundacjach:

a) w zakresie przygotowywania wnioskoéw do sadu o:
- stwierdzenie zgodnoéci dziatania fundacji z przepisami prawa, w tym ze statutem
oraz celem, w jakim fundacja zostala ustanowiona,
- uchylenie uchwaly zarzadu fundacji, w tym o wstrzymanie wykonania uchwaly
do czasu rozstrzygniecia sprawy w przypadkach okreslonych w ustawach,
- zawieszenie zarzgdu fundacji, a takze zadanie dokonania zmiany zarzadu fundacji
w okredlonych przypadkach,
- likwidacje fundacji w przypadkach okreslonych w ustawie,
b) kontrola nad dzialalnoscig fundacji w zakresie wynikajacym z ustawy
0 przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;



11) z zakresu ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej:

a) przygotowywanie porozumien w sprawie udzielania nieodplatnej pomocy prawnej,
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego zawieranych z gminami powiatu
stargardzkiego, Okregowa Izbg Radcéw Prawnych w Szezecinie i Szezecinska 1zba
Adwokacka,

b) przygotowywania uméw o $wiadczenie nicodplatnej pomocy prawnej zawieranych
z radcami prawnymi i adwokatami,

¢) biezacy nadzér i obstuga organizacyjno- administracyjna zadania nieodplatnej pomocy
prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego

d) przygotowywanie i przekazanie- Ministrowi Sprawiedliwoséci oraz Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu- zbiorczej informacji z wykonania zadania nieodplatnej
pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego;

12) z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju - monitoring 1 analiza
dostgpnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
pozabudzetowych srodkéw mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan z zakresu
wlasciwosci biura i nadzorowanych jednostek.

Rozdzial 4
Podzial zadan w poszezegdlnych stanowiskach pracy

§ 6. Do obowigzkow pracownikéw biura nalezy w szczegdlnogcei:

1) przestrzeganie przepisdw prawa, w szezegélnosci aktéw prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zada,

3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w roznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wilasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyseypliny pracy, zasad wspélzycia spolecznego, przepiséw BHP i p. poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacii niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie wiasciwego stosunku do interesantow, przelozonych 1 wspolpracownikow,

9) godne zachowanie w pracy i poza nia,

10) wstrzymanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownoéé,

11) znajomosé¢ struktury Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos¢ przepiséw regulujgcych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komoérki organizacyjne oraz przez biuro,

13) znajomosé przepisow prawa, o ktérych mowa w § 5, w zakresie niezbednym do
wykonywania zadarn na zajmowanym stanowisku.



§ 7. Uprawnienia pracownika okresla kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz inne akty prawne dotyczace pracy obowigzujgce w Starostwie
Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$é w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:
1) stuzbowg - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie powierzonych mu obowigzkéw,
2) materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
powierzonych mu obowigzkéw,
3) materialng i karng - za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadezej i zapewnia osiagniecie
J€j celu na szczeblu kierowanego biura.
2. Dyrektor kieruje biurem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich zadan
realizowanych przez podleglych pracownikéw,
2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,
3) biezacy znajomos¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszezegélnych
pracownikow,
4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie w toku
wykonywanych zadan,
5) biezace informowanie przeloZonych o istotnych problemach biura,
6) opracowywanie rocznych planéw budzetowych biura oraz sprawozdaf z ich wykonania
i przedkladanie ich do akceptacji Wicestaroscie,
7) nadzor - jako dysponent $rodkow - nad prawidlows realizacja budzetu biura,
8) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi budzetu powiatu,
9) angazowanie Srodkéw w systemie ..Rejestr zaangazowania”,
10) przygotowywanie wnioskéw w sprawie ewentualnych zmian budzetu biura w programie
PLAN B,
11) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondenciji wplywajacej do biura,
12) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar, planéw urlopu
dla podlegtych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,
13) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego biura,
14) opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikéw,
15) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw miedzy innymi: Statutu
Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, regulaminu pracy, przepiséw BHP
1 p. poz.
3. Dyrektor realizuje w szczegdlnosci- przy pomocy pracownikéw biura- zadania
w zakresie:
1) przygotowywania materialéw i informacji na potrzeby pracy Zarzadu i Rady Powiatu,
2) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie
zadan realizowanych przez biuro,



3) wystgpowania do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyréznien (nagréd premii) i kar
dyscyplinarnych oraz opiniowanie wnioskéw urlopowych i wyjazdow stuzbowych
kierownikéw jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez biuro.

4. Dyrektor wspéldziala z jednostkami organizacyjnymi powiatu, komdrkami
organizacyjnymi  Starostwa Powiatowego, jednostkami samorzadu terytorialnego
1 administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami w zakresie
zadan realizowanych przez biuro.

5. Dyrektor prowadzi i obstuguje Powiatowa Wypozyczalnie Sprzetu Rehabilitacyjnego
w Stargardzie.

6. Dyrektor nadzoruje realizacje zadan referatu obslugujacego Regionalne Centrum
Kryzysowe.

7. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajace m.in. z zakresu obowigzkow, polecer lub uprawnien Starosty lub Zarzadu
Powiatu.

8. Podczas nieobecnodci dyrektora jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku
ds. pomocy spotecznej i promocji zdrowia- WS.2 a pod jego nicobecnosé pracownik
na stanowisku ds. nicodplatnej pomocy prawnej- WS.3.

§ 10. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pomocy spolecznej
1 promocji zdrowia- WS.2 nalezy:
1) wykonywane zadan okreslonych w § 9 Regulaminu podczas nieobecnosci dyrektora,
2) przygotowywania wnioskéw do sadu o:
a) stwierdzenie zgodnosci dziatania fundacji z przepisami prawa, w tym ze statutem oraz
celem w jakim fundacja zostala ustanowiona,
b) uchylenie uchwaly zarzadu fundacji, w tym o wstrzymanie wykonania uchwaly
do czasu rozstrzygnigcia sprawy w przypadkach okreslonych w ustawach,
c) zawieszenie zarzgdu fundacji a takze dokonanie zmiany zarzadu fundacji
w okreslonych przypadkach,
d) likwidacje fundacji w przypadkach okreslonych w ustawie,
3) prowadzenie wykazu fundacji dzialajacych na terenie Powiatu,
4) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych na terenie Powiatu,
5) przygotowywanie wnioskéw w sprawach zadania od wladz stowarzyszen odpiséw uchwal
walnego zgromadzenia oraz niezbednych wyjasnien,
6) przygotowywanie wnioskéw do sadu o :
a) nalozenie grzywny na stowarzyszenie- w razie nie zastosowania si¢ do zadan,
o ktorych mowa w pkt 5,
b) udzielenie stowarzyszeniu upomnienia,
¢) uchylenie niezgodnej z prawem uchwaly stowarzyszenia,
d) rozwigzanie stowarzyszenia,
e) ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia;
7) w zakresie ochrony i promocji zdrowia:
a) realizacja zadan dotyczgcych przyznawania honorowego patronatu przez Staroste
i nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w regulaminie przyznawania
honorowego patronatu w zakresie ochrony i promocji zdrowia,



b) planowanie, koordynowanie i inicjowanie dzialan na rzecz promocji zdrowia i pomocy
spoleczne] poprzez wspéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu, organami
samorzgdu terytorialnego i administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi instytucjami,

€) opracowywanie programow, prognoz, analiz i sprawozdan w zakresie pomocy
spolecznej i promocji zdrowia,

d) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialar lokalnej wspélnoty samorzadowej
w zakresie promocji i edukacji zdrowotnej, prowadzonych na terenie powiatu,

€) przygotowywanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentéw dot. promocji
zdrowia przyjmowanych przez organy Powiatu,

f) przygotowywanie dokumentacji dot. otwartych konkurséw ofert oraz form
pozakonkursowych na realizacje zadan publicznych w zakresie ochrony i promocji
zdrowia,

g) rozliczanie dotacji przyznawanych na realizacje zadan, o ktérych mowa w lit. f,

8) wspdldzialanie w zakresie wykonywanych zadan z komérkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

9) realizacja podjetych uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

10) opracowywanie sprawozdan, informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw. zarzadzen
1 polecen,

11) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru wobec podporzadkowanych
Jjednostek organizacyjnych Powiatu,

12) obstuga Powiatowej Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego, w tym:

a) wydawanie sprzetu rehabilitacyjnego,

b) przygotowanie i zawieranie umow uzyczenia sprzetu,

c) ewidencjonowanie wnioskow,

d) prowadzenie statystyki uzyczen,

e) podpisywanie protokoléw odbioru sprzetu,

f) prowadzenie ewidencji sprzetow,

g) prowadzenie korespondencji i podpisywanie pism kierowanych do beneficjentéw
wypozyczalni sprzetu,

h) podejmowanie wszelkich innych dziatan wynikajacych czynnodci prowadzenia
i obstugi wypozyczalni sprzetu.

13) udziat w szkoleniach zwigzanych merytorycznie z zadaniami biura,

14) prowadzenic spraw w zakresie powolania i odwolania czlonkéw Powiatowej Rady
Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

15) obstuga kancelaryjna Powiatowej Rady Dzialalnosci Pozytku Publicznego,

16) przygotowywanie informacji na potrzeby radnych Rady Powiatu,

17) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie dzialania
biura.

2. Podezas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. pomocy spolecznej i promocii
zdrowia - WS.2 jego obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku ds. nieodplatnej pomocy
prawnej - WS.3 a pod jego nicobecnosé pracownik na stanowisku dyrektora - WS.1.



§ 11. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. nieodplatnej pomocy
prawnej- WS.3 nalezy:

1) biezacy nadzor i obsluga organizacyjno-administracyjna zadania nieodplatnej pomocy
prawnej, nicodplatnego poradnictwa obywatelskiego w szczegdlnosei

a) przygotowywanie porozumief w sprawie udzielania nieodplatnej pomocy prawnej,
nicodplatnego poradnictwa obywatelskiego zawieranych z gminami Powiatu
Stargardzkiego, Okrggowa Izbg Radcow Prawnych w Szczecinie i Szczeciniska Izba
Adwokackg,

b) przygotowywanie uméw o $wiadezenie nieodplatnej pomocy prawnej zawieranych
z radcami prawnymi i adwokatami,

¢) przygotowywanie i przekazanie- Ministrowi Sprawiedliwoéci oraz Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu- zbiorczej informacji z wykonania zadania nieodplatnej
pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego,

d) elektroniczna obstuga systemu nicodplatnej pomocy prawne;j,

e) przygotowywanie i analiza kwartalnej sprawozdawczodci w systemie elektronicznym,
z udzielanych porad prawnych, obywatelskich i mediacii,

f) monitorowanie pracy punktéw nieodplatnej pomocy prawnej i nicodptatnego
poradnictwa obywatelskiego,

g) uaktualnienie listy jednostek nieodplatnego poradnictwa i udostepnienie w Biuletynie
Informacji Publicznej,

h) rozpowszechnienie wiedzy o dzialalnoéci systemu nieodplatnej pomocy prawnej
i nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego wérdd mieszkancéw powiatu,

i) monitorowanie realizacji uméw o $wiadczenie nieodplatnej pomocy prawnej
i poradnictwa obywatelskiego, w tym monitorowanie wykonania zadania z zakresu
edukacji prawnej,

J) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadania w zakresie prowadzenia
punktow nieodplatnej pomocy prawnej, poradnictwa obywatelskiego i powierzenie
realizacji zadania organizacjom pozarzadowym,

k) weryfikacja dokumentéw finansowo- ksiggowych oraz przygotowywanie dyspozycji
wyplat srodk6w na organizacje pozarzadowe obstugujace punkty nicodplatnej pomocy
prawnej i nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego,

1) dokonywanie wydatkow dotacji przewidzianej na obshuge organizacyjno-techniczng
Zadania,

m) rozliczanie dotacji przyznawanej na podstawie ustawy o nieodplatnej pomocy
prawnej, nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,

2) opracowywanie procedury w sprawie szczegélowego sposobu konsultowania z
organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnogé pozytku
publicznego,

3) opracowywanie projektu rocznego lub wieloletniego Programu wspélpracy z
organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego,

4) sporzadzanie sprawozdania z realizacji rocznego lub wieloletniego Programu wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnogé pozytku
publicznego,



5) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komérkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

0) realizacja podjetych uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

7) opracowywanie sprawozdan, informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzer
i polecen,

8) udzial w szkoleniach zwigzanych merytorycznie z zadaniami biura,

9) przygotowywanie informacji na potrzeby radnych Rady Powiatu,

10) wykonywanie innych zadan okreslonych przez dyrektora, bedacych w zakresie dzialania
biura.

2. Podczas nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. nieodplatnej pomocy prawnej-

WS.3 jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. pomocy spolecznej i promoc;ji

zdrowia- WS.2 a pod jego nieobecnos¢ pracownik na stanowisku dyrektora- WS.1.

§ 12. 1. Do zadan referatu ds. obstugi Regionalnego Centrum Kryzysowego nalezy:

1) zwigkszenie dostepnodci ustug spolecznych w szczegélnosei ustug srodowiskowych, -
opiekuriczych oraz ustug wsparcia dla 0séb zagrozonych ubdstwem i/lub wykluczeniem
spotecznym,

2) zapewnienie wysokiej jakodci uslug wsparcia z zakresu wczesnej interwencii
psychologicznej i psychoedukacji dla o0séb w trakcie i po kryzysie psychicznym,
przedstawicieli podmiotéw =zaangazowanych w realizacje zadan interwencyjnych,
psychoprofilaktyki dla dzieci i mlodziezy szkolnej,

3) poradnictwo i wsparcie z zakresu wczesnej interwencji  psychologicznej
i psychoedukacyjnej dla osdb/grup w trakcie i po kryzysie psychicznym lub znajdujacej sie
w innej sytuacji kryzysowej,

4) prowadzenie wsparcia i poradnictwa w formie stacjonarnej i ambulatoryjnej w miegjscu
zdarzenia/pobytu osoby/rodziny w trakeie i po kryzysie psychicznym,

5) prowadzenie dzialai informacyjnych o mozliwosciach skorzystania z pomocy
wyspecjalizowanych instytucji wspierajacych w sytuacjach kryzysowych.

§ 13. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku koordynatora Centrum -

WS.4, nalezy:

1) nadzor nad rekrutacja kadry merytorycznej zgodnie z wymogami kwalifikacyjnymi
i potrzebami Centrum,

2) dokonywanie podzialu zadan merytorycznych migdzy poszczegélne osoby,

3) planowanie, koordynacja oraz nadzorowanie pracy kadry Centrum,

4) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych zadar,

5) nadzorowanie formalnej i organizacyjnej obstugi uczestnikéw wsparcia,

6) ewidencjonowanie dokumentacji beneficjentéw pomocy,

7) koordynacja standardéw oferowanych ustug w Centrum.

8) kontrolowanie terminowosci realizowania ustug specjalistycznych,

9) nadzér nad prowadzeniem szczegélowej ewidencji przebiegu kazdego pojazdu,
z doktadnym rozpisaniem wszystkich wyjazdéw danym autem,



10) egzekwowanie od pracownikéw kompetentnego i rzetelnego wykonywania swoich
obowigzkow, wiaczajac w to prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji,

1T) terminowe opracowanie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji zwigzanej
z dzialalnoscig i sprawozdawczoscig Centrum,

12) sporzadzanie zaopatrzenia oraz dokonywanie zakupow zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Centrum,

13) przekazywanie do Starostwa kart ewidencji czasu pracy/ list obecnogei kadry Centrum,

14) czuwanie nad prawidlowoscig i terminowoscig prowadzonej korespondencii,

15) wdrazanie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

16) niesienie kompleksowej pomocy osobom w trudnych sytuacjach zyciowych,

17) udzielanie poradnictwa kompleksowego,

18) ustalenie potrzeb beneficjenta zglaszajgcej sie do Centrum,

19) opracowywanie diagnozy indywidualnego przypadku i planowania odpowiednich form
pomocy oraz stosowania wiasciwych metod i technik dla 0séb, rodzin znajdujacych sie
kryzysie,

20) prowadzenie dokumentacji podejmowanych czynnodci,

21) wspéldzialanie w zakresie wykonywanych zadai z Liderem projektu (Regionalnym
Osrodkiem Polityki Spolecznej w Szczecinie), komérkami organizacyjnymi Starostwa,
jednostkami organizacyjnymi powiatu i organizacjami pozarzadowymi,

22) wspolpraca z instytucjami dzialajacymi na rzeez oséb w kryzysie m.in.: Policjg, Straza
Miejskg, Pogotowiem Ratunkowym, Strazg Pozarng, Osrodkami Pomocy Spolecznei,
Kosciotem.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku koordynatora Centrum - WS.4 jego
obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku psychologa Centrum - WS.5, a pod jego
nieobecnos$¢ pracownik na stanowisku specjalisty interwencji kryzysowej Centrum - WS.8.

§ 14. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku psychologa Centrum -

WS.5, nalezy:

1) udzielanie wszechstronnej pomocy psychologicznej na rzecz osob/grup w trakcie
1 po kryzysie psychicznym lub znajdujgcej si¢ w innej sytuacji kryzysowej tj.
poradnictwo i wsparcie psychologiczne, konsultacje, terapia indywidualna oraz
prowadzenie grup wsparcia,

2) diagnozowanie sytuacji beneficjentéw w aspekcie pomocy psychologicznej,

3) podejmowanie interwencji w siedzibie Centrum bezposrednio lub telefonicznie,

4) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia,

5) prowadzenie dokumentacji psychologicznej niezbednej do prawidlowego wypetniania
powierzonych zadan,

6) ewidencjonowanie dokumentacji beneficjentéw pomocy,

7) upowszechnianie wiedzy oraz informacji o specjalistycznych ogrodkach pomocy
psychologicznej i psychiatrycznej w zaleznosci od whasciwosci danej sytuacii kryzysowej
beneficjenta,

8) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komérkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu i organizacjami pozarzadowymi,



9) wspdlpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz osob w kryzysie m.in.: Policja, Straza
Miejskg, Pogotowiem Ratunkowym, Straza Pozarna, Osrodkami Pomocy Spoleczne;j,
Kosciolem.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku psychologa Centrum - WS.5 jego
zastepstwo ustala koordynator Centrum.

§ 15. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pedagoga Centrum - WS.6.

WS.7, nalezy:

1) udzielanie wszechstronnej pomocy pedagogicznej na rzecz osOb/grup w trakcie
i po kryzysie psychicznym lub znajdujacej si¢ w innej sytuacji kryzysowej tj. poradnictwo
i wsparcie pedagogiczne, konsultacje, terapia indywidualna oraz prowadzenie grup
wsparcia,

2) diagnozowanie sytuacji beneficjentow w aspekcie pomocy pedagogiczne;j,

3) podejmowanie interwencji w siedzibie Centrum bezposrednio lub telefonicznie,

4) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia,

5) prowadzenie dokumentacji pedagogicznej niezbednej do prawidlowego wypelniania
powierzonych zadan,

6) ewidencjonowanie dokumentacji beneficjentéw pomocy,

7) upowszechnianie wiedzy oraz informacji o specjalistycznych oérodkach pomocy
pedagogicznej i edukacyjnej w zaleznosci od wladciwosci danej sytuacii kryzysowej
beneficjenta,

8) wspoldzialanie w zakresie wykonywanych zadan z komérkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu i organizacjami pozarzgdowymi.

9) wspolpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz osoéb w kryzysie m.in.: Policja, Straza
Micjska, Pogotowiem Ratunkowym, Straza Pozarng, O$rodkami Pomocy Spotecznej,
Kosciolem.

2. Podczas nieobecnosci pracownikow na stanowisku pedagoga Centrum - WS.6, WS.7.
zastepstwo ustala koordynator Centrum.

§ 16. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty interwencji
kryzysowej Centrum - WS.8, WS.9, WS.10, WS.11, WS.12, nalezy:

1) udzielanie wszechstronnej pomocy na rzecz osdb/grup w  trakcie i po kryzysie
psychicznym lub znajdujacej si¢ w innej sytuacji kryzysowej m.in. poradnictwo i wsparcie,
konsultacje, w miejscu zamieszkania/pobytu beneficjenta,

2) organizowanie systemu wsparcia spolecznego w miejscu zamieszkania/pobytu
beneficjenta,

3) diagnozowanie sytuacji beneficjentéw, jego potrzeb i oczekiwan w aspekcie rozwigzania
sytuacji kryzysowej,

4) planowanie grupowego i indywidualnego planu dzialaf terapeutycznych w oparciu
o diagnozg, zainteresowania, potrzeby i mozliwosci beneficjenta,

5) prowadzenie wstepnej terapii dla oséb bedgeych w trakeie lub po kryzysie
w srodowisku tej osoby,

6) podejmowanie interwencji w miejscu zamieszkania/pobytu beneficjenta,

7) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw wsparcia,



8) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego wypelniania powierzonych zadan,

9) ewidencjonowanie dokumentacji beneficjentéw pomocy,

10) upowszechnianie wiedzy oraz informacji o specjalistycznych o$rodkach wsparcia
w zaleznosci od wlasciwosci danej sytuacji kryzysowej beneficjenta,

1) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komérkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu i organizacjami pozarzadowymi.

12) wspélpraca z instytucjami dzialajgcymi na rzecz oséb w kryzysie m.in.: Policjg, Strazg
Miejskg, Pogotowiem Ratunkowym, Strazg Pozarng, O$rodkami Pomocy Spotecznej,
Kosciolem.

2. Podczas nieobecnosci pracownikow na stanowisku specjalisty interwencji
kryzysowej Centrum- WS.8, WS.9, WS.10, WS.11, WS.12 zastepstwo ustala koordynator

Centrum.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 17. 1. Dyrektor biura okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, a pozostala
przydziela z dyspozycja do zalatwienia pracownikom biura.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy, swoim podpisem
umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja, w sposéb
okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajgcy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1 - 3, postepuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie
imiennego upowaznienia,

2) pisma w ramach wspélpracy z jednostkami nadzorowanymi przez biuro,

3) uzasadnienia do projektoéw uchwal Zarzadu Powiatu,

4) umowy w sprawie uzyczenia sprzetu Wypozyczalni.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy biura nieobjete niniejszym Regulaminem,
okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy biura potwierdzajg wlasnor¢cznym podpisem zaznajomienie sig z tredcig
niniejszego Regulaminu, zobowiazujae sig jednoczesnie do przestrzegania jego postanowier.

3. Strukture organizacyjng biura okresla Schemat organizacyjny stanowiacy zalgeznik
nr | do niniejszego Zarzadzenia.

4. Nadzor nad realizacja zadai jednostek organizacyjnych Powiatu okresla zalgeznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



§ 19. Traci moc zarzadzenie Nr 72/21 Starosty Stargardzkiego z dnia 21 czerwca

2021 r. w sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura Polityki
Spolecznej Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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zalacznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 150/22
Starosty Stargardzkiego

z dnia 1 grudnia 2022 r.

NADZOR BIURA NAD REALIZACJA ZADAN JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH POWIATU
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