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Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Zyrardowie



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie, zwany dalej
,regulaminem”, okreSla szczegolowa organizacje, zasady, zakres i tryb funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1))
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9

10)

11)

Powiecie — oznacza to Powiat Zyrardowski;

Radzie — oznacza to Rade Powiatu Zyrardowskiego;
Zarzadzie — oznacza to Zarzad Powiatu Zyrardowskiego;
Staro$cie — oznacza to Staroste Zyrardowskiego;

Czlonku Zarzadu — oznacza to etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu
Zyrardowskiego sprawujgcego nadzor nad dziatalnoscig Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zyrardowie;

Centrum — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie;

PFRON — oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetlnosprawnych;

rodzinnej pieczy zastgpczej — oznacza to formy rodzinnej pieczy zastepczej,
ktorymi sg: rodziny zastepcze (spokrewnione, niezawodowe, zawodowe, w tym
zawodowe petnigce funkcje pogotowia rodzinnego i zawodowe specjalistyczne oraz
rodzinne domy dziecka);

instytucjonalnej pieczy zastepczej — oznacza to sprawowanie pieczy w formie
placowek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placowek opiekunczo-
terapeutycznych, interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych;

cudzoziemcu — oznacza to osob¢ innej narodowosci, przebywajacg na terenie
powiatu, ktora uzyskala w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone
uzupetniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy;

§3

Centrum dziata m. in. na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:

1)
2)
3)

4)

ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych,

ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,



7

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o repatriacji,

ustawy o Karcie Polaka,

ustawy o cudzoziemcach.

ustawy o samorzadzie powiatowym,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

Kodeks postgpowania administracyjnego,

akty wykonawcze wydane na podstawie powyzszych ustaw,

uchwaty Rady Powiatu Zyrardowskiego Nr I11/26/99 z dnia 22 stycznia 1999 roku
w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie,

zarzadzenia Starosty Powiatu Zyrardowskiego nr 36/11 z dnia 22 grudnia 2011 r.
W sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

statutu oraz postanowien niniejszego regulaminu.

§4

Centrum jest samorzadowa jednostka organizacyjng Powiatu dziatajagca w formie
jednostki budzetowe;.

Centrum ma siedzibe w Zyrardowie.

Centrum wykonuje okreslone przepisami prawa zadania wlasne powiatu, zlecone
z zakresu administracji rzadowej, powierzone w drodze porozumien z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, wynikajgce z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu, zarzadzen Starosty oraz innych aktéw prawnych.

Centrum pelni role Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej.

Mienie Centrum stanowi majatek Powiatu i moze by¢ wykorzystywane jedynie dla
potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest:

1) plan dochodéw i wydatkow zwany ,planem finansowym”, przyjety w trybie
przepisoOw ustawy o finansach publicznych;

2) uchwala Rady Powiatu w sprawie okreslenia zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej i1 spolecznej z uwzglgdnieniem $rodkdw finansowych przekazywanych
przez Prezesa Zarzadu PFRON wedhug algorytmu dla Powiatu Zyrardowskiego.

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

. Nadzoér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Zarzad.



Ro0zZDZIAL 11

ZADANIA, OBOWIAZKI ORAZ KOMPETENCJE DYREKTORA I POSZCZEGOLNYCH

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§5

1. Centrum kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.

-l S

Dyrektora powotuje i zatrudnia Zarzad.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatania Centrum.

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikaja z przepisow prawa oraz

upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez organy nadrzgdne.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepujg go pracownicy wyznaczeni przez niego na
pismie.

§6

Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4

3)
6)

7
8)

9

10)
11)

12)
13)

14)

zapewnienie prawidlowej organizacji 1 funkcjonowania Centrum;
podejmowanie dzialan zapewniajacych wlasciwg realizacje¢ zadan Centrum;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

wydawanie zarzgdzen w sprawach zwigzanych 2z organizacja pracy
i funkcjonowaniem Centrum;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow;

dbato$¢ o wilasciwy dobdr pracownikéw oraz podnoszenie ich kwalifikacji
zawodowych;

wyznaczenie koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpczej;

zawieranie 1 rozwiazywanie umow cywilnoprawnych dotyczgcych funkcjonowania
Centrum;

dbato$¢ o zapewnienie wlasciwego poziomu $rodkdéw finansowych na dziatalno$é
Centrum;

nadzér nad wykonaniem planu finansowego Centrum;

wlasciwe gospodarowanie funduszami i majatkiem Centrum, zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

nadzor dzialan zwigzanych z realizacja programéw i projektow finansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych, w tym srodkéw unijnych;

koordynacja dzialan zwigzanych z opracowaniem i realizacjg powiatowych strategii,
programow i innych dokumentéw programowych okre$lonych przepisami prawa
1 zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;



o

1.

15) nadzoér dziatah w zakresie doradztwa metodycznego dla kierownikow
1 pracownikéw pomocy spotecznej z terenu powiatu oraz szkolenia i doskonalenia
kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu;

16) realizacja projektow i przedsiwzigé, wynikajacych z biezacej polityki organdéw
samorzgdowych i administracji rzgdowej;

17) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej,
majgcych na celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz
rozw0j specjalistycznego wsparcia;

18) wspdlpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktorych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi;

19) wytaczanie powddztwa o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci
przebywajacych w pieczy zastepczej;

20) kierowanie wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci
1 stopnia niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami,

21) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programéow ostonowych;

22) skladanie Radzie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum oraz przedktadanie
wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j;

23) skladanie Radzie rocznych sprawozdan z dziatalnosci organizatora rodzinnej pieczy
zastepezej oraz przedkiadanie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy
zastepczej;

24) przestrzeganie zasad dotyczacych powierzania do realizacji jednostkom innym niz
budzetowe zadan z zakresu pomocy spotecznej lub innych zadan Powiatu, w tym
nadzor nad prawidtowoscia przygotowywania i przeprowadzania konkurséw ofert
na realizacje tych zadan;

25) opiniowanie kandydatow na kierownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej dzialajacych w strukturze powiatowej;

26) sprawowanie ogoélnego i merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem
podlegtych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w powiecie;

27) wykonywanie zadan i podejmowanie decyzji w zakresie wynikajacym
z otrzymanych od Starosty i Zarzadu upowaznien i petnomocnictw.

§7

W Centrum moga funkcjonowa¢ dziaty, zespoty, samodzielne stanowiska pracy oraz
punkt specjalistycznego poradnictwa rodzinnego.

Dziat jest komoérka organizacyjng zajmujacg sie okreslong problematykg i dziatalno$cig
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie. Dzialem kieruje
kierownik.

Zesp6l moze by¢ utworzony w ramach dzialu lub jako samodzielna komorka
organizacyjna. Pracownicy zespotu podlegajg kierownikowi zespotu lub kierownikowi
dzialu, w ramach ktorego zostat utworzony zesp6t albo bezposrednio Dyrektorowi.



4. Kierownik dziatu lub zespolu organizuje jego prace i odpowiada za prawidtowa
realizacje zadan nalezacych do tej komoérki organizacyjnej.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktdrg tworzy
sie  w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej.

6. W celu wiasciwej realizacji i koordynacji zadan jednostki Dyrektor moze powotywaé
pelnomocnikow, zespoty lub komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow réznych
komorek organizacyjnych.

§8

Do zadan realizowanych wspolnie przez komorki organizacyjne Centrum nalezy
w szczegolnosei:

1)

2)

3)

4)

S)
6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z powierzonych obowigzkow
shuzbowych,

inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych metod i1 form pracy, w tym nowych
rozwigzan w zakresie informatyzacji;

stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
archiwalnej w celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich zniszczeniem lub utrata,

przyjmowanie interesantéw 1 udzielanie im wyjasnien w zakresie wykonywanych
zadan,

wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym w zakresie wykonywanych zadan,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancoéw powiatu
skierowane do Centrum lub przekazane wedlug wlasciwosci oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru zaswiadczen wydanych przez komoérke organizacyjna,

wspotpraca przy opracowaniu i realizacja strategii rozwigzywania problemow
spotecznych powiatu zyrardowskiego oraz innych dokumentéw programowych,
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa i wchodzacych w zakres
dziatalnosci Centrum,

przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw z zakresu
danej komorki organizacyjnej lub innych przewidzianych przepisami prawa lub
zleconych przez Dyrektora,

przygotowywanie projektow decyzji, umoéw, porozumien oraz uchwatl Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu w sprawach nalezacych do zadan Centrum,

udziat w opracowywaniu plandw pracy, planéw zadan oraz przygotowaniu
informacji, analiz oraz sprawozdan okresowych i rocznych, a takze potrzeb
w zakresie dziatan realizowanych przez dang komadrke organizacyjna;

udzial w przygotowaniu oraz realizacji projektéw i programow dofinansowywanych
ze srodkodw zewnetrznych, w tym europejskich;



13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

udziat w zlecaniu i dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

planowanie i udziat w realizacji zaméwien publicznych;
dbatos¢ o prawidtowe uzytkowanie mienia Centrum,
przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej,

udzial w opracowywaniu kurséw i szkolef dla kadr pomocy spotecznej z terenu
powiatu,

organizowanie pracy wolontariuszy, praktykantow i stazystéw przyjetych
w Centrum,

podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia bezpieczefistwa, higieny
pracy 1 ochrony przeciwpozarowej,

przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

stale podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
kreowanie pozytywnego wizerunku jednostki,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisoéw prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez Dyrektora, w zakresie posiadanych
predyspozycji i kwalifikacji zawodowych.

RozDz1AL 111

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§9

W skiad Centrum wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

1)

2)
3)

dziat pieczy zastepczej (DPZ):
a) zespol ds. rodzinnej pieczy zastepczej (DPZ-1);

b) zespot ds. instytucjonalnej pieczy zastepczej i wsparcia usamodzielnianych
wychowankéw (DPZ-II);

zespot ds. swiadczen (ZS'.);

punkt specjalistycznego poradnictwa rodzinnego (PSPR);



4) zespét ds. pomocy spofecznej i dziatan na rzecz oséb z niepetnosprawnoscia
(ZPSN);

5) zespoét ds. finansowo-kadrowych (ZK);
6) zespot ds. organizacyjnych (ZO);
7) radca prawny (RP).

§ 10

Podziat zadan i kompetencji w poszczegdlnych komoérkach okreslaja indywidualne
zakresy czynnos$ci pracownikow.

W Centrum, w zwigzku z realizacja projektow dofinansowanych ze S$rodkow
zewnetrznych, w tym $rodkéw unijnych, moze zosta¢ powotany zespoét ds. realizacji
projektu. Zespdt powolywany jest przez Dyrektora na czas realizacji projektu i jest
rozwigzywany po zakonczeniu i rozliczeniu projektu. Zakres dziatania oraz liczba
i nazwa stanowisk pracy wchodzacych w sklad zespolu kazdorazowo wynika z opisu
projektu oraz zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

Schemat organizacyjny Centrum okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Wspdlne dziatanie komodrek organizacyjnych wymagane jest przy realizacji zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawnych, uchwal organéw Powiatu
i zarzadzen Dyrektora szczegdlnie, gdy zakres zadan wykracza poza obszar przypisany
poszezegdlnym komorkom organizacyjnym.

W zwigzku z realizacja zadan ustawowych moga by¢ powoltywane komisje i zespoty
interdyscyplinarne.

. Na potrzeby mieszkancow powiatu Centrum moze zapewnia¢ specjalistyczng pomoc
pracownika socjalnego, psychologa, terapeuty, pedagoga, psychiatry dziecigcego lub
innego specjalisty w zaleznos$ci od aktualnych potrzeb, pod warunkiem zapewnienia
$rodkéw finansowych na ten cel przez Powiat Zyrardowski.

Dzial pieczy zastepczej
§11
Kierownik koordynuje i nadzoruje prace dziatu. W dziale moze by¢ utworzone
stanowisko kierownika zespotu.
Do zadan zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Centrum jako organizatora rodzinnej pieczy zastepczej:

a) prowadzenie naboru kandydatéw do pehlienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

b) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawania zaswiadczen
kwalifikacyjnych, zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia,



d)

g)

h)

b))
k)

D

opini¢ o spetnianiu warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,

organizowanie szkolen dla kandydatow do pelienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

organizowanie szkolen dla kandydatéw do penienia funkcji dyrektora
placowki  opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie
swiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do
pelnienia funkcji dyrektora i wychowawey w placoéwee opiekuriczo-
wychowawczej typu rodzinnego,

zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom
dziecka szkolen, majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod
uwagge ich potrzeby,

zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze
zastepczg, przygotowanie rodziny na przyjecie dziecka,

organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka pomocy wolontariuszy,

wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, sadami, instytucjami o§wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, kosciotami oraz organizacjami spotecznymi,

prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg 1 ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j,

zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepezg, w szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej
pieczy zastepczej oraz oceny tych rodzin,

prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0s6b zglaszajacych gotowosé do
petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne 0s6b sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza,

m) prowadzenie badan psychologicznych i pedagogicznych oraz analizy

n)

p)

Q)

kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

ocena rodziny zastgpczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka pod
wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy,

przygotowywanie sprawozdania z efektow pracy,

zglaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza
albo prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowad
opieki, w szczegdlnosci z powoddw zdrowotnych lub losowych,



2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9

10)
11)

udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

organizowanie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastgpeza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

opracowanie planu pomocy dziecku, przygotowywanego przy wspotpracy
z asystentem rodziny lub z podmiotem organizujacym pracg z rodzing oraz z rodzing
zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka,

pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

pomoc w opracowywaniu i realizacji programu usamodzielniania wychowankow
rodzin zastepczych,

udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

prowadzenie rejestru rodzin zastgpczych i kandydatow zakwalifikowanych do
pelienia funkcji rodziny zastepczej,

przekazywanie do sadu rejestru kandydatow na rodziny zastepcze,

wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej, a szczegdlnie z asystentami rodziny,
pracujacymi z rodzing biologiczna, ktérej dziecko zostato umieszczone w rodzinnej
pieczy zastepcze],

Do zadan zespotu ds. instytucjonalnej pieczy zastepczej i wsparcia usamodzielnianych
wychowankoéw nalezy w szczegdlnoS$cei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

organizowanie wsparcia osobom bedacym w procesie usamodzielnienia
opuszczajagcym rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki
opiekunczo-wychowawcze i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne,

pomoc w  sporzadzaniu indywidualnych programéw  usamodzielnienia
wychowankow rodzin zastepezych oraz 0sob opuszezajacych placéwki opiekunczo-
wychowawcze i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne, a takze nadzér nad
ich realizacja,

udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom pieczy zastepczej w formie
pomocy prawnej i psychologicznej, a takze w formie pracy socjalnej, pomocy
w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych oraz w uzyskaniu
zatrudnienia;

wspoélpraca z rodzinami zastepczymi petnoletnich wychowankéw pozostajacych
W pieczy zastepczej,

prowadzenie spraw w zakresie kierowania dzieci do odpowiednich placowek
opiekunczo-wychowawczych;

wspotpraca z placowkami opiekunczo-wychowawczymi,

monitorowanie dzialalnosci placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,
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8)

9)
10)

11)

wspltpraca z innymi powiatami w zakresie kierowania dzieci do placowek
funkcjonujacych na ich terenie,

wydawanie skierowan do placéwki opiekuficzo-wychowawczej,

udzial w posiedzeniach zespoléw ds. okresowe; oceny sytuacji dzieci
umieszczonych w placowkach opiekuficzo-wychowawczych,

prowadzenie spraw dotyczacych pobytu dzieci cudzoziemcow w catodobowych
placéwkach opiekuniczo-wychowawczych,

Zespot ds. swiadczen

§12

Pracg zespotu ds. $wiadczen koordynuje i nadzoruje Dyrektor.

. Do zadan zespotu ds. §wiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania $wiadczen dla rodzin zastepczych
oraz dyrektora placowki opiekuficzo-wychowawczej,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalanie wysokosci i przyznawania $wiadczef
petnoletnim  wychowankom opuszczajagcym piecze zastepcza oraz osobom
opuszczajagcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, zgodnie
z obowigzujgcymi ustawami,

przygotowywanie list wyplat $wiadczen z zakresu pieczy zastepczej
i usamodzielnien,

prowadzenie wykazoéw przyznanych Swiadczen,

prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalania nienaleznie pobranych $wiadczefi
z zakresu pieczy zastepczej i usamodzielnien,

prowadzenie spraw dotyczacych ponoszenia odptatnosci przez rodzicow
biologicznych za pobyt dzieci umieszezonych w pieczy zastepczej,

przygotowywanie projektow porozumien w sprawie pokrywania kosztow
ponoszonych na dzieci umieszczone w pieczy zastepczej,

biezgca analiza dochodéw i wydatkow dotyczacych utrzymania dzieci
umieszczonych w pieczy zastgpczej na terenie powiatu i poza nim,

czuwanie nad poprawnoscig pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym
przyznanych $wiadczen,

wspodlpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na dzieci umieszczone
w pieczy zastgpczej, pochodzacego z terenu tej gminy,

obstuga zadafn zwigzanych z przyznaniem $wiadczen dla dzieci umieszczonych
w pieczy zastepczej, wynikajacych z programéw rzadowych.
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Punkt Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego

§13

Do zadan Punktu Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego nalezy poradnictwo rodzinne,
ktére obejmuje problemy funkcjonowania rodziny, w tym problemy opieki nad osobg
niepetnosprawna, a takze terapie rodzinna, realizowane w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

wspieranie rodzin w prawidtowym wypelnianiu ich funkc;j,

informowanie o prawach i uprawnieniach oséb i rodzin, ktére majg trudnosci lub
wykazuja potrzebe wsparcia w rozwiazywaniu swoich probleméw zyciowych,

udzielanie informacji o jednostkach $wiadczacych pomoc specjalistyczna,
aktywizacje rodzin w rozwiazywaniu ich problemow zyciowych,

monitorowanie sytuacji rodzin, ktére maja trudnosci lub wykazuja potrzebe
wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych celem rozpoznawania
skali problemu na obszarze powiatu,

podejmowanie dziatan majacych na celu ochrone dziecka, osoby starszej i samotnej,
podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdzialanie patologii spolecznej,
organizowanie grup wsparcia,

prowadzenie terapii indywidualnej, matzenskiej i rodzinnej,

prowadzenie otwartych sesji edukacyjnych i prelekcji dla rodzin,

prowadzenie poradnictwa profilaktycznego,

wspolprace z jednostkami gminnymi i powiatowymi, sadem, kuratorami oraz
organizacjami pozarzadowymi.

Zespol ds. pomocy spolecznej i dzialan na rzecz os6b z niepelnosprawnoscia

§ 14

1. Prace zespotu ds. pomocy spolecznej i dzialan na rzecz 0s6b z niepelnosprawnoscia
koordynuje i nadzoruje kierownik zespotu.

2. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)

udzielanie informacji mieszkancom powiatu o prawach i uprawnieniach, w tym
w zakresie sktadania wnioskéw o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci,

udzielanie informacji w zakresie wnioskdw o udzielenie dofinansowania do zadan
z zakresu rehabilitacji spolecznej osob niepetnosprawnych,

rehabilitacja spoteczna o0so0b niepelnosprawnych poprzez zalatwianie spraw
zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw dotyczacych dofinansowania ze srodkow
PFRON:

12



—

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

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

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mlodziezy,

f) ustug tlumacza jezyka migowego lub tlumacza-przewodnika osoby
niepelnosprawne;j,

zalatwianie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem warsztatow terapii
zajeciowe;j,

przeprowadzanie kontroli warsztatow terapii zajeciowe;j,
realizacja programow finansowanych ze srodkéw PFRON,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem wydatkowania srodkéw PFRON w zakresie
rehabilitacji spotecznej

sporzgdzanie wnioskéw o dokonanie zmian w przeznaczeniu $rodkéw PFRON na
poszczegblne zadania,

wspotpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepetnosprawnych w zakresie
pozyskiwania opinii dotyczacych realizacji zadan na rzecz oséb niepelnosprawnych,
wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob,

realizacja zadafi wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznei,
majgcych na celu ochrong poziomu Zzycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwdj specjalistycznego wsparcia,

wspotpraca z domami pomocy spotecznej dzialajgcymi na terenie powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem skierowanych oséb do domu
pomocy spotecznej,

zalatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej
0s6b niepetnosprawnych fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym,

nadzor nad funkcjonowaniem powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

planowanie i pozyskiwanie §rodkéw na funkcjonowanie powiatowych osrodkow
wsparcia oraz rozwoju infrastruktury pomocy spolecznej na terenie powiatu,

wspolpraca z osrodkami wsparcia, w tym dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
w zakresie ich prowadzenia, kierowania i umieszczania w nich osob,

udzielanie informacji i pomocy w integracji ze $rodowiskiem o0s6b majacych
trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia, wychowankom instytucjonalnej pieczy

zastgpcze] oraz osobom opuszczajacym domy pomocy spotecznej dla dzieci
i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi
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19)

20)

21)
22)
23)

dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub
miodziezowe  osrodki ~ wychowawcze, Ww  rozwigzywaniu  problemow
wychowawczych i zatatwianiu spraw bytowych.

udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej status
uchodzcy, ochrone uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy,

pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem, ktore otrzymaty
status uchodzcy,

udzielanie pomocy repatriantom,
udzielanie pomocy kombatantom i osobom represjonowanym,

realizacja zadan dla osob posiadajacych Karte Polaka.

Zespol ds. ds. finansowo-kadrowych

§15

1. Prace zespotu ds. finansowo-kadrowych koordynuje i nadzoruje Gléwny Ksiegowy.

2. W celu realizacji zadan zespotu, gléwny ksiegowy ma prawo zada¢ od pracownikow
Centrum niezbednych informacji i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej oraz
udostepnienia do wgladu dokumentacji i wyliczen, bedacych Zrédtem tych informacji
1 wyjasnien.

3. Do zadan dziatu finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4

3)
6)

7)

8)

9)
10)
11)

prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zarzadzeniami,

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow,

biezgce 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej,

opracowywanie projektow plandw finansowych Centrum oraz wnioskowanie do
Zarzadu o dokonanie zmian w planach finansowych Centrum,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

biezgca analiza realizacji planu finansowego 1 informowanie o jej wynikach
Dyrektora,

obstuga finansowa i ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
obstuga ksiegowa zaangazowania wydatkow budzetu Centrum,

sporzadzanie pdtrocznych i rocznych informacji z przebiegu wykorzystania
budzetu,
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12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)

32)
33)

34)

sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

obstuga ksiggowa i finansowa dot. wyplaty swiadczef z zakresu pieczy zastepczej,
Swiadezen dla cudzoziemcéw oraz innych $wiadczen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

obstuga finansowa wynagrodzen pracownikéw oraz wyplat na podstawie uméw
cywilnoprawnych,

sporzadzanie rozliczen podatkowych i deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

obstuga finansowa i ksiegowa PFRON w zakresie zadan realizowanych przez
Centrum,

wspolpraca z bankiem prowadzacym obstuge Centrum,
sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodéw,
rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytutu odptatnosci rodzicéw
za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej oraz nienaleznie pobranych §wiadczen,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci
z tytulu nieponoszenie oplaty za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej,

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych, w tym réwniez pracownikéw i oséb
zatrudnionych w ramach umoéw zlecenia i uméw o dzieto,

ustalenie 1 aktualizowanie szczegolowych zakreséw czynnosci i obowiazkow
stuzbowych dla pracownikéw bezposrednio podlegajacych dyrektorowi,

czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow,

prowadzenie ewidencji wykorzystania czasu pracy oraz pozostalych ewidencii,
ktorej obowigzek prowadzenia wynika z kodeksu pracy,

przeprowadzanie spraw w zakresie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny
pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum;

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw Centrum oraz dokumentow
ptacowych;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

prowadzenie biezacej analizy stanu zatrudniania i stopnia wykorzystania etatow
oraz informowanie o jej wynikach dyrektora;

przeprowadzenie procedury naboru pracownikow, w tym procedury konkursowej
obowiazujacej dla stanowisk urzedniczych;

prowadzenie spraw dotyczacych stazy, wolontariatu i praktyk zawodowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Centrum,

prowadzenie spraw delegacji shuzbowych, w tym wystawianie drukéw delegaciji
stuzbowych i prowadzenie ich rejestru.
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Zespol ds. organizacyjnych

§ 16

1. Prace zespohu ds. organizacyjnych koordynuje i nadzoruje kierownik zespotu.

2. Do zadan zespotu nalezy w szczego6lnosci:

1y
2)

3)
Ay

3)
6)
7

8)
9

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)

prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Centrum,

obstuga kancelaryjna oraz prowadzenie rejestru korespondencji wychodzace;
i przychodzacej,

obstuga sekretariatu Centrum,
prowadzenie archiwum zakladowego Centrum;

przechowywanie kompletu podpisanych zarzadzefi wydanych przez Dyrektora oraz
jego rejestru;

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien nadanych Dyrektorowi przez
Staroste lub Zarzad,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien nadanych pracownikom
Centrum przez Dyrektora,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

przechowywanie dokumentacji z kontroli i audytéw oraz prowadzenie rejestru
dokonywanych w Centrum kontroli i audytow,

prowadzenie rejestru umow dotyczacych biezacej dziatalnosci Centrum,

planowanie i realizacja zakupdw i zamowien, ktorych wartos¢ jest nizsza od kwoty
wymagajacej zastosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia oraz ksigg inwentarzowych
Centrum,

prowadzenie ewidencji obowigzujacych w Centrum stempli i pieczeci stuzbowych;
wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikéw Centrum,

prowadzenie biblioteki Centrum oraz ewidencji zakupionych i wypozyczonych
publikacji i czasopism,

prowadzenie spraw zwigzanych z instalacjg, konserwacja i naprawa wyposazenia
i sprzetu biurowego, w tym komputerowego,

realizacja niezbednych napraw wewnatrz budynku Centrum i nadzér nad
utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen Centrum;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majgtku Centrum,
obstuga strony BIP oraz strony internetowej Centrum,

administrowanie siecig komputerowa na terenie Centrum oraz instalacja
i uaktualnianie programow komputerowych i poprawionych wersji, a takze
wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,
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-

21)

22)

nadzér nad prawidlowym tworzeniem kopii danych umozliwiajacych ich
odtwarzanie w przypadku awarii oraz ich archiwizowanie,

prowadzenie czynnos$ci w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
osobowych oraz wspdtpraca z IODO.

Radca prawny

§17

1. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

obstuga prawna majaca na celu ochrone prawng intereséw Centrum, w tym
w szczegdlnosci:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym aktéw normatywnych, decyzji
administracyjnych, postanowiefi i innych aktow prawnych w sprawach
realizowanych w Centrum;

b) sporzadzanie projektow uchwat Rady Powiatu, uchwat Zarzadu Powiatu,
oraz projektow zarzadzen Starosty wnoszonych przez Dyrektora oraz
redagowanie pism w sprawach ponadstandardowych;

¢) opiniowanie uméw i porozumien zawieranych przez Centrum:;

d) udzielanie doradztwa prawnego i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb
Centrum,

e) monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakresie obejmujgcym
dziatalno$¢ Centrum i sygnalizowanie ich dyrektorowi i pracownikom;

f) reprezentowanie Centrum przed organami administracji i sgdami
w sprawach wymagajacych zastepstwa prawnego,

udzielanie pomocy prawnej rodzinom zastepczym i wychowankom opuszczajacym
piecze zastepcza.

Ro0zZDzZ1AL. 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§18

1. Dyrektor podpisuje m.in.:

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem PCPR na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci PCPR,
odpowiedzi na wystapienia organdéw kontroli,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw PCPR,
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10) pisma w sprawach zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism wychodzacych.

3. Kazdy pracownik jest upowazniony do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kserokopii
dokumentéw przyjmowanych przez niego w zwigzku z zatatwieniem spraw nalezacych
do jego obowiazkow, a takze kserokopii dokumentow wytworzonych na stanowisku na
ktérym pracuje.

4. Zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg
odrebng instrukcja.

ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaja zatwierdzenia w drodze
podjecia stosownej uchwaty Zarzadu.
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