Uchwatla Nr 526/10
Zarzadu Powiatu Krosnienskiego
z dnia 15 lutego 2010 r.

w sprawie zatwierdzenia ,Procedur mnadzoru nad placowkami opiekuficzo-
wychowawczymi typu rodzinnego w Powiecie Krosnienskim”

Na podstawie art. 32 ust. 1 i 33 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z ze zm.), art. 112 ust. 8 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r., Nr 175, poz.1362 z p6zn. zm.), Zarzad Powiatu
Krosnienskiego

uchwala

co nastgpuje:

§t
1. Zatwierdza si¢ ,,Procedury nadzoru nad placowkami opiekunczo-wychowawczymi
typu rodzinnego w Powiecie Krosnienskim”.

2. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Krosniefiskiemu.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 526/10
Zarzadu Powiatu Kro$niefiskiego
z dnia 15 lutego 2010 r.

PROCEDURY NADZORU
NAD PLACOWKAMI OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYMI
TYPU RODZINNEGO W POWIECIE KROSNIENSKIM

Postanowienia ogéne

§1
1. Procedury okreslaja zadania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie
w zakresie nadzoru nad placowkami opiekunczo-wychowawczymi typu rodzinnego

funkcjonujacymi na terenie Powiatu Krosnienskiego.

2. Procedury nadzoru nie obejmujg dzialania 1 zakresu nadzoru inmych instytucii,

wynikajacych z ogélnie obowigzujacych przepisow, a w szczegdlnosci:

1) Nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez wojewod¢ w odniesieniu do
wychowawcéw i innych pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w placéwkach

rodzinnych

2) Nadzoru wojewody nad jakoscia dzialalnosci oraz standardami opieki i wychowania
polegajacym na badaniu i ocenie realizacji zadan w zakresie:
a) przestrzegania standardow ushug opiekunczo-wychowawczych, o ktéorych mowa
w przepisach dotyczacych placowek;
b) przestrzegania zasady zatrudniania wylacznie osob o odpowiednich kwalifikacjach
3) Nadzoru wojewody nad przestrzeganiem standardu opieki i wychowania w placowce
rodzinnej polegajacego réwniez na:
a) badamiu i ocenie realizacji jej zadan w zakresie:
- zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placéwce,
- dzialania placéwki na rzecz powrotu wychowankow do rodziny i utrzymywania przez
nich kontaktow z rodzicami,
- przygotowania placowki do wypelniania specjalistycznych zadan okre$lonych

w regulaminie;




b) zasigganiu opinii dziecka odnosnie zaspokajania potrzeb i respektowania jego praw.
4) W ramach nadzoru wojewody sprawdzeniu podlegaja:
a) regulamin placowki
b) karty pobytu wychowankéw
¢) indywidualne plany pracy z wychowankami
d) okresowe oceny dokonywane przez staly zespét do spraw okresowej oceny sytuacji
dziecka
e) pisemne wnioski dotyczace zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placowce
f) pozostata dokumentacja dotyczaca funkcjonowania placowki
5) Nadzoru wojewody nad zgodnoscia zatrudnienia pracownikow zgodnie z wymaganiami
kwalifikacjami,
6) Nadzoru Dyrektora placoéwki rodzinnej nad realizowaniem przez pracownikéw rodzinnych
placéwek opickuniczo- wychowawczych standardéw, o ktérych mowa w ustawie o pomocy

spolecznej.

§2
1. Procedury zostaly sporzadzone na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz
uzgodnien z zakresu mozliwej kontroli funkcjonowania rodzinnych domoéw dziecka
przez Starost¢ przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
Przepisy prawne, na podstawte ktérych opracowano powyzsze procedury:
1) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 175
poz. 1362 z p6Zn. zm.)
2) ustawa z dmia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240)
3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2007 r.
w sprawie placowek opiekuriczo-wychowawczych (Dz. U. Nr 201, poz. 1455)
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Procedurami stosuje si¢ przepisy

ogolnie obowigzujace oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie,

przepisy wewnetrzne, w tym regulaminy, zarzadzenia tp.

§3
llekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Centrum - oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie (PCPR)
2. Nadzorujacym — oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Krosénie lub inng osobg wyznaczona przez Staroste




1y

2)

3)

4)

3)

6)

Placowce rodzinnej — oznacza to wszystkie Rodzinne Domy Dziecka funkcjonujace na
terenie Powiatu Krosnienskiego

Powiecie — oznacza to Powiat Krosnienski.

§4

. U podstawy form sprawowanego przez Centrum nadzoru lezy nie tylko

przeprowadzanie komtroli i stosowania jej wszystkich elementéw czyli obserwaci,
sprawdzenia, oceny i diagnozy oraz postulatow naprawczych, ale rowniez to, co jest
istotne dla funkcji nadzoru, czyli sama mozliwo$¢ wigzacego i wiadczego
oddzialywania, a nie state, wytaczne postugiwanie si¢ tego typu oddziatywaniem.

W ramach dziatan nadzorczych miesci si¢ bowiem takze podejmowanie w stosunku do
podmiotéw nadzorowanych czynnosci o charakterze niewladczym, organizatorskim,
opiekuriczym. Z tego wzgledu wazne dla Centrum sg takze takie formy i $rodki
oddzialywania nadzorczego jak np. wspomaganie, wspieranie, uzgadnianie stanowisk

w okreslonych sprawach, instruktaz, udzielanie pomocy oraz doradzanie.

. Centrum prowadzi nadz6r w nastgpujacych formach:

kontrole kompleksowe placéwek, przynajmniej raz w roku realizowane zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie placowek opiekunce-wychowawczych,

wizytacje, spotkania dotyczace okreslonych zagadnien np. sprawdzenie ustug
$wiadczonych przez placéwke lub zwiazanych ze skargami na placowki,
organizowania spotkan Dyrektoréw placéwek rodzinnych dotyczace spraw biezacych,
w tym ksiggowych, mwestycyjnych, organizacyjnych, opiekunczych,

pisma kierowane do Dyrektoréw placéwek, w ktorych Centrum wskazuje, wedlug
jakich procedur lub przepiséw pracownicy placowek winni postegpowaé w réznego
typu sytuacjach,

udzial pracownikéw Centrum w zespolach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
w kazdej placéwce, ktore odbywaja si¢ raz na pét roku i omawiaja sytuacje kazdego
wychowanka umieszczonego w placéwece,

biezaca wspolpraca z Dyrektorami oraz wychowawcami rodzinnych placowek
opiekunczo-wychowawczych (indywidualne rozmowy w sprawach wymagajacych
wsparcia, doradztwa lub instruktazu pracownikéw Centrum - sprawy organizacyjne,
ksiggowe, merytoryczne np. usamodzielnienia wychowankéw, kierowanie maloletnich

do placowek)




7) sporzadzanie analiz statystycznych pozwalajacych na diagnozowanie potrzeb
w zakresie zapewnienia opieki dzieciom jej pozbawionym oraz pracy jednostek na
rzecz skracania pobytu wychowankow w placoéwkach,

8) udzial pracownikéw placoéwek w konferencjach, spotkaniach na temat zapewnienia
opieki dzieciom jej pozbawionej w placowkach rodzinnych, w celu poznania
doswiadczen innych powiatow w tym zakresie oraz ewentualnego przeniesienia ich na

teren Powiatu Krosnieriskiego.

§5

1. Zatrudnienie wychowawcéw w placowkach rodzinnych odbywaé sie musi zgodnie
z kwalifikacjami okreslonymi w odpowiednich przepisach, po wcze$niejszym
przedstawieniu kandydatury i kwalifikacji Zarzadowi Powiatu. W przypadku
zatrudniamnia nowych wychowawcow z wyksztatceriem mimimmum $rednim wymagana
jest odpowiednia opinia Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego.

2. Zatrudnianie wychowawcow na zastgpstwo w placoéwkach rodzinnych w przypadkach
tego wymagajacych (np. w czasie urlopu czy przedtuzajacej si¢ choroby dyrektora czy
wychowawcy), winno by¢ uzgadniane przed rozpoczg¢ciem urlopu z Centrum —
wymagana forma pisemna wraz z niezbedna opinia OAO oraz poswiadczeniem
wyksztalcenia 1 kwalifikacji do opieki nad dzie¢mi osoby zastepujace;.

3. Mozliwe jest zatrudnianie osoby do pomocy w opiece nad dzie¢mi i przy pracach
gospodarskich w placéwce rodzinnej. Zatrudnienia na wniosek dyrektora placéwki
rodzinnej dokonuje Zarzad Powiatu Kros$nienskiego.

4. Zlozenie wniosku o zatrudnienie osoby do pomocy w opiece nad dzie¢mi i przy
pracach gospodarskich, oprécz informacji o kwalifikacjach osoby zatrudnianej na

umowe o prace, musi zawiera¢ opini¢ Centrum w tym zakresie.

§6

Obstuge finansowo-ksiggowa placowek rodzinnych prowadzi Starosta przy pomocy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie.




Nadzor finansowy

§7
Centrum prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa placéwek rodzinnych. Zapewnia
srodki na zatrudnienie ksiggowego, niezb¢dne wyposazenie stanowiska i materialéw
do pracy tego pracownika. Zadania przypisane gtéwnemu ksiegowemu jednostki
budzetowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych wykonuje w stosunku do
placowek rodzinnych gléwny ksiggowy Centrum.
Centrum przygotowuje, w porozumieniu z dyrektorami placéwek rodzinnych,
niezbg¢dne instrukcje i procedury wynikajace z ustawy o finansach publicznych
i innych.

§8
. Dokumenty dotyczace zakupu towaréw i ustug zwiazanych z dziatalnoscia placowki
rodzinnej sa dostarczane do centrum bezposrednio przez Dyrektora placowki
rodzinnej. W/w dokumenty zawieraja na odwrocie dokonany przez Dyrektora
Rodzimmego Dommu Dziecka opis informujacy o dokonanej operacji gospodarczej,
z jakiego tytulu wynika, jakg czynno$é potwierdza. Dokonanie opisu potwierdzone
jest podpisem Dyrektora. W przypadku faktur, rachunkéw za zakup energii, gazu,
wody, odprowadzenie $cicko6w powyzszy opis nie jest wymagany.
. Dokumenty dostarczone przez Dyrektora placowki rodzinnej podlegaja rejestracji
w sekretariacie PCPR. W przypadku gdy data wystawienia dokumentu pokrywa si¢
z datg dostarczenia do PCPR lub dokument zostat zaptacony ze srodkéw wiasnych
Dyrektora i dostarczony do ksiggowosci w dniu dokonania zaptaty pieczatka wptywu
nie jest wymagana.
. Dokumenty ksiggowe wplywajace do cemtrum i zarejestrowane w sekretariacie
sa przeckazywane do Dyrektora PCPR celem dokonania dekretacji. Nastgpnie
dokumenty trafiaja do ksiggowosci i podlegaja wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym placéwki rodzinnej oraz wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych. Wstgpnej kontroli, o ktérej mowa powyzej dokonuje Gtowny
Ksiggowy PCPR. Na dowé6d przeprowadzonej kontroli sktada on swéj podpis obok

podpisu Dyrektora placowki rodzinnej zawartego pod opisem dokumentu.




. Po dokonaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym placéwki rodzinnej oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych przez
Glownego Ksiegowego centrum dokumenty ksiegowe podlegaja:  kontrol
merytorycznej dokonanej przez Dyrektora placowki rodzinnej, kontroli formalno-

rachunkowej dokonanej przez pracownika ksiggowosci PCPR, zatwierdzeniu
do wyplaty przez dyrektora placowki rodzinnej.

§9

. Umowg o pracg, zlecenie i umowe o dzieto podpisuje Dyrektor placowki rodzinnej.
W ciagu trzech dni od podpisania, Dyrektor placowki rodzinnej dostarcza do
ksiggowosci jeden egzemplarz umowy.

. W przypadku umowy zlecenie i umowy o dzieto, po wykonaniu pracy (ma komiec
miesigca lub po okresie uregulowanym w umowie), wykonawca pracy wystawia
rachunek, ktéry po potwierdzeniu przez Dyrektora placowki rodzinnej dostarczany
jest do pracownika ksiggowosci. Na jego podstawie pracownik ten sporzadza liste ptac
i w terminie do 7 dni od dnia otrzymania rachunku, dokonuje przelewu zaplaty za
wykonang pracg¢. Rachunek za wykonang prace zatacza si¢ do listy plac.

. Dokumenty dotyczace wyptat wynagrodzen osobowych, stanowiace podstawe do
sporzadzenia list plac w tym: zwolnienia lekarskie, wszelkie o$wiadczenia
pracownikow dotyczace potracen od wynagrodzen, powinny by¢ dostarczone do
ksiggowosci najpézniej: do 26 dmia miiesigca poprzedniego jeshi informacje z tych
dokumentéw maja skutkowa¢ w wynagrodzeniach z géry za miesiac nastepny; do 20-
go dnia biezacego miesigca jesli informacje z tych dokumentéw maja skutkowaé
w wynagrodzeniach wyplacanych z dotu za dany miesigc.

. Dokumenty dostarczone po w/w terminach beda uwzgledniane do wyplaty

W nast¢pnym miesigcu.

§ 10
Swiadczenia na utrzymanie wychowankéw obliczane sa i wyplacane co miesiac przez
pracownika ksiggowosci, na podstawie obowigzujacych przepisow. Wysokos¢ tych
Swiadczen stanowi iloczyn przyznanej stawki na utrzymanie dziecka i liczby
wychowankéw przebywajacych w danym miesiacu w placéwcee.




. Swiadczenia na utrzymanie dzieci wyplacane sa do 5-go dnia kazdego miesigca za
dany miesiagc na konto bankowe Dyrektora placowki. Nie jest wymagane
comiesigczne sporzadzanie dodatkowych zestawiefi wychowankéw, na utrzymanie

ktérych wyptacane sg Swiadczenia.

§11

. Oplata za czynsz w placéwce rodzinnej dokonywana jest w oparciu 0 umowe najmu

lokalu mieszkalnego na podstawie dostarczonego przez Dyrektora naliczenia czynszu.

Zaplata czynszu dokonywana jest przelewem przez pracownika ksiggowosci na konto

bankowe Dyrektora placéwki rodzinne;.

. Wydatki zwigzane z uzywaniem prywatnego samochodu do celéw stuzbowych

wyplacane s3 miesigcznie na podstawie zawartej w tym zakresie umowy, po

przedtozeniu przez Dyrektora placéwki rodzinnej pisemmego oswiadczenia. Przelewu
za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych dokonuje pracownik
ksiggowosci do dnia 10-go kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.

. W przypadku pobytu Dyrektora placéwki rodzinnej na urlopie wypoczynkowym (caty

miesiac) i korzystania dla celéw shuzbowych z prywatnego samochodu przez

pracownika jednostki zwrot srodk6w nast¢puje na konto pracownika.

. Ryczalt na zakup ustug telefonii stacjonarnej wyplacany jest na podstawie decyzji

Starosty. Wyplaty kwoty zryczattowanej dokonuje pracownik ksiegowosci do dnia 10

kazdego miesigca za dany miesiac.

. Zakup materialéw, wyposazenia, energii i innych ustug:

a) Zakupu towar6w i ustug zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki
dokonuje Dyrektor lub pracownik przez niego upowazniony. Dokonujac w/w
zakupéw kazdy z nich zobowigzany jest kierowac si¢ zasadg gospodarnosci,
legalnosci i celowosci.

b) W/w zakupy przed podjg¢ciem decyzji o zakupie powinny by¢ uzgadniane
z gtéwnym ksiggowym Centrum pod katem zgodnosci zakupu z planem
finansowym placéwki rodzinnej na dany rok.

c) Zakup wyposazenia oraz ustug remontowych wymagaja uzgodnienia
z Dyrektorem Centram w przypadku gdy:

- zakup wyposazenia lub ustug remontowych nie byl uwzgledniony w planie
budzetu na dany rok




- zakup wyposazenia lub ustug remontowych wymaga dokonania przeniesien
pomigdzy paragrafami wydatkow

d) Dowody zakupu energii elektrycznej, gazu ziemnego, wody, faktury za
wywoz nieczystosci statych, odprowadzenie $ciekéw, zakupu ustug dostepu do
sieci internetowej itp.- platne przelewem z odroczonym terminem ptatnosci,
winny by¢ dostarczone do ksiggowosci placowki rodzinnej najpdzniej 3 dni
przed uplywem terminu ich platnosct.

€) W sytuacji takiej po dokonaniu odpowiednich przeliczen - zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Polityki Spolecznej z dnia 5 listopada 2004 r.
w sprawie okreslenia zryczattowanej kwoty na utrzymanie dziecka oraz stawek
na biezace funkcjonowanie placowki rodzinnej (Dz. U. z 2004 r. Nr 245 poz.
2461 z pézn. zm.) pracownik ksiegowosci dokonuje przelewu z konta
jednostki odpowiednig kwote na komto wystawcy faktury. Pozostata czesé
kwoty widniejaca na fakturze winna zosta¢ uregulowana terminowo ze
srodkow wiasciciela budynku, w ktérym ma siedzibe placowka rodzinna.

f) W sytuacji niedostarczenia do ksiggowosci faktur do zaplaty w powyzszym
terminie, wlasciciel budynku zobowiazany jest uregulowaé¢ zobowiazanie we
wlasnym zakresie, a nastgpnie dowdd zaplaty wraz z oryginalem faktury
przedtozy¢ u ksiggowego. Od dnia otrzymania wyzej wymienionych
dokument6éw, pracownik ksiggowosci ma 7 dni na obliczenie kwoty naleznej
do zwrotu i dokonanie przelewu na konto bankowe Dyrektora placowki
rodzimnej. Koszty odsetek naliczonych przez wystawce faktury z powodu

nieterminowego dokonywania zaplaty nie podlegaja zwrotowi.

Postanowienia koficowe
§12
1. Nieprzestrzeganie niniejszych Procedur uprawnia nadzorujacego do zastosowania
regulaminowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do ich
dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku do oséb, ktore je spowodowaly.
2. Zmiany do poszczeg6lnych postanowien oraz zakresu niniejszych Procedur moga by¢
dokonywane w drodze odregbnych Uchwat Zarzadu Powiatu Krosmieriskiego.
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