Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr XLVIII/95/2015
Zarzadu Powiatu w Pleszewie

z dnia 1 grudnia 2015r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pleszewie

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedziba w Pleszewie zostalo utworzone na mocy
uchwaty Nr IV/ 22 /99 Rady Powiatu Pleszewskiego z dnia 14 stycznia 1999 r.

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pleszewie jest jednostka organizacyjna pomocy
spotecznej i dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,
5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej,
6) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
8) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
9) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
10) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie,
11) innych aktéw prawnych,
12) statutu i niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§3

Regulamin organizacyjny okresla zakres i1 zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Pleszewie.

Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Pleszewski

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Pleszewskiego

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pleszewskiego

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pleszewskiego

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ — Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Pleszewie



Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Pleszewie

§ 4

1. Centrum jest jednostka budzetowa, ktorej organem zatozycielskim jest Rada
Powiatu Pleszewskiego.

2. Centrum dziala jako samodzielna jednostka organizacyjno- budzetowa
podporzadkowana bezposrednio Zarzadowi Powiatu.

3. Centrum jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w

rozumieniu przepiséw kodeksu pracy. Czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow jednostki wykonuje Dyrektor Centrum .

ZADANIA CENTRUM

§5
Przedmiotem dziatania Centrum jest realizacja zadan-z zakresu pomocy spolecznej,

ochrony zdrowia psychicznego, rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob
niepetnosprawnych i1 innych okreslonych przepisami prawa.

§6

Do zakresu dzialania Centrum nalezy wykonywanie:

A. Zadan wtasnych powiatu.

B. Zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych .

C. Innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu, zarzadzeniami Starosty oraz
przepisami prawa.

Zadania Centrum obejmuja:

A. Zadania wlasne powiatu — w szczegolnosci wymienione w art. 19 ustawy o pomocy
spofecznej 1 art.180 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej:

1.Opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiazywania problemow

spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, wspierania
0sOb niepelnosprawnych 1 innych , ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami

2.Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.

3.Zapewnienie dzieciom pieczy zastgpcze] w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placowkach opiekunczo — wychowawczych.

4.Wykonywanie zadan organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej



5.Udzielanie wsparcia o0sobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo —wychowawcze i regionalne placowki
opiekunczo — terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia.

6. Opracowanie i realizacja powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepcze;.
7.Pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczanych w placowkach
opiekunczo —wychowawczych i1 w rodzinach zastgpczych, rowniez na terenie innego powiatu.
8.Przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mtodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi, kobiet w ciazy oraz schroniska dla
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mtodziezowe o$rodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze.

9.Pomoc w integracji ze $rodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, milodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 milodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy,
specjalne o$rodki wychowawcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne
osrodki szkolno-wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa
opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig
10.Pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochron¢ uzupelniajaca lub zezwolenie na  pobyt czasowy udzielone w zwiazku z
okolicznoscia, ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pktl lit.c ustawy o pomocy spotecznej lub
ustawy z dnia 12 grudnia o cudzoziemcach lub ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o
cudzoziemcach, majacym trudnos$ci w integracji ze srodowiskiem.

11.Prowadzenie i rozw¢j infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiggu

ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob .

12.Prowadzenie mieszkan chronionych dla os6b z terenu wigcej niz jednej

gminy oraz powiatowych osrodkow wsparcia, w tym domow dla matek z

matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, z wylaczeniem Srodowiskowych doméw samopomocy

i innych o$rodkdéw wsparcia dla 0osob z zaburzeniami psychicznymi.

13.Prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowe;.

14.Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach .

15.Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu

powiatu.

16.Doradztwo metodyczne dla kierownikdw i pracownikéw jednostek

organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu.

17.Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym

tworzenie 1 realizacja programow ostonowych.

18.Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wilasciwemu wojewodzie,
rowniez w  formie  dokumentu elektronicznego, =z  zastosowaniem  systemu
teleinformatycznego.

19.Sporzadzanie oceny zasobow w zakresie pomocy spoteczne;.

B. Zadania z zakresu administracii rzadowej realizowane przez Powiat — na podstawie
art. 20 ust.1 ustawy o pomocy spotecznej:

1.Prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi.
2.Pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy , ochrong uzupeiniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwiazku z
okolicznoscia, ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pktl lit.c ustawy o pomocy spotecznej lub



ustawy z dnia 12 grudnia o cudzoziemcach lub ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. 0
cudzoziemcach, w zakresie indywidualnego programu integracji , oraz oplacania za te osoby
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okre§lonych w przepisach o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.
3.Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spoleczne;j,

majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin 1 grup spotecznych

oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia.

C. Zadania dotyczace rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudniania

0s6b niepetosprawnych — na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelmosprawnych:

1.Z zakresu zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych:

2.2

a)
b)

c)
d)

e

f)

a)zwrot kosztow: adaptacji pomieszczen zaktadu pracy w szczegolnosci poniesionych w

zwiazku z przygotowaniem stanowisk pracy , adaptacji lub nabycia urzadzen

utatwiajacych wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zakladzie pracy , zakupu i

autoryzacji oprogramowania oraz urzadzen 1 technologii wspomagajacych lub

przystosowanych do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci , rozpoznania przez

shuzby medycyny pracy,

a) zwrot kosztow  zatrudnienia  pracownikow  pomagajacych  pracownikowi
niepetnosprawnemu,

b) zwrot kosztow wyposazenia stanowisk pracy,

c) zwrot kosztow wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

d) zwrot kosztow szkolen organizowanych przez pracodawce,

e) finansowanie szkolen organizowanych przez kierownika Powiatowego Urzegdu Pracy,

f) udzielanie jednorazowego dofinansowania na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej lub wniesienia wktadu do spotdzielni socjalnej,

g) dofinansowania do oprocentowania kredytu bankowego,

h) zwrot wydatko6w na instrumenty i ustugi rynku pracy dla osob niepetnosprawnych,
potrzebujacych pracy i nie pozostajacych w zatrudnieniu,

i) zlecania fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej.

zakresu rehabilitacji spoteczne;:
dofinansowanie kosztow tworzenia 1 dzialania warsztatow terapii zajgciowe],
dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji, turystyki osob niepelnosprawnych,
dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,
dofinansowanie zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne, S$rodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na
podstawie odrgbnych przepisow,

) dofinansowanie uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych ,
dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu si¢ i
technicznych na wnioski indywidualnych os6b niepelnosprawnych,

0)zlecanie fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym zadan z zakresu rehabilitacji
spoteczne;.



ROZDZIAL 2

ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§7

1.0rganem jednostki jest Dyrektor jednostki. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu.

2.Dyrektor kieruje praca Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i jednostek
organizacyjnych dziatajacych przy Centrum .

3.Dyrektor Centrum dzialajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje

1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢ .

4.Dyrektor Centrum kieruje jednostka przy pomocy Zastepcy.

§8

Do zakresu zadan i kompetenciji Dyrektora Centrum nalezy:

1.0rganizowanie i nadzorowanie pracy Centrum.
2.Podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie 1 realizacj¢ zadan
Centrum.
3.Wydawanie, z upowaznienia Starosty W jego imieniu, decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spoteczne;.
4.Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.
5.Realizacja polityki personalnej Centrum.
6.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow

Centrum z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do

podejmowania tych czynnosci.
7.Ustalanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci

pracownikow Centrum oraz zadan wynikajacych z planéw

1 przedsigwzig¢ organizacyjnych .
8. Zapewnienie realizacji zadan w zakresie uchwatl Rady, Zarzadu i zarzadzen Starosty.
9.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, uchwaty
Rady 1 Zarzadu, Zarzadzenia Starosty oraz wynikajacych z postanowien Statutu i
Regulaminu.
10.Opiniowanie kandydatow na stanowisko kierownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej: domdéw pomocy spolecznej, placoéwek opiekunczo —
wychowawczych , o§rodkow wsparcia.
11.Podejmowanie dziatan, w tym wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw, polecen
1 zawieranie umow zgodnie z zakresem okre§lonym przepisami prawa oraz

w zakresie okreslonym w upowaznieniu nadanym przez Starostg.
12.Inicjowanie dziatan w zakresie prowadzenia polityki spotecznej powiatu.
13.0Organizacja wspOtpracy migdzynarodowej w zakresie rozwiazywania problemow
spotecznych.
14 Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych zwiazanych z prowadzeniem
biezacej dziatalno$ci Powiatu w zakresie okreslonym w upowaznieniu nadanym przez
Staroste.
15. Przedstawianie Radzie Powiatu corocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum i wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.



§9

1.Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Centrum, a w
szczegblnosci za :

a) prawidlowa gospodarke finansowa,

b) skutki prawne ( dyscyplinarne, cywilne, karne ) podejmowanych decyzji

1 podpisywanych dokumentow,

C) powiadamianie organow $cigania o stwierdzonych przestgpstwach,

d) warunki pracy i stan bhp .
2.W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki realizuje Zast¢pca Dyrektora, a w razie
nieobecnosci Zastgpcy inny pracownik Centrum upowazniony pisemnie przez Dyrektora.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 10
1. Struktura organizacyjna Centrum obejmuje:
A.Sekcje Centrum:
1) Sekcja Organizacyjna,
2) Sekcja Finansowa,

3) Sekcja Pomocy Dziecku i Rodzinie 1 Zespot ds. Pieczy Zastgpczej,
4) Sekcja ds. Oséb Niepelnosprawnych i Pomocy Instytucjonalnej.

B.Jednostki Organizacyjne dzialajace przy Centrum:
1) Osrodek Wsparcia w Pleszewie,
2) Osrodek Interwencji Kryzysowej,
3) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
4) Powiatowa Swietlica Srodowiskowa dla Mtodziezy Dojezdzajacej
z Terenu Powiatu Pleszewskiego.

C.Wyodrebnione Jednostki Organizacyjne Pomocy Spolecznej oraz Instytucje i Organizacje
Pozarzadowe wspdtpracujace z Centrum:

1) Dom Pomocy Spolecznej w Pleszewie,

2) Dom Pomocy Spotecznej w Fabianowie,

3) Dom Pomocy Spotecznej w Broniszewicach,

4) Salezjanska Placowka Wsparcia Dziecka i Rodziny im. Sw. Rodziny w

Pleszewie,

5) Dom Dziecka w Pleszewie,

6) Pogotowie Opiekuncze w Pleszewie,

7) Rodzinny Dom Dziecka w Biatobtotach,

8) Warsztat Terapii Zajeciowej w Nowolipsku,

9) Warsztat Terapii Zajgciowej w Kucharach,

10)Warsztat Terapii Zajeciowej w Gizalkach,

11) inne instytucje i organizacje pozarzadowe.




2.Strukturg organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pleszewie stanowiacy zatacznik

nr 1 do Regulaminu
3.Jednostki organizacyjne dziatajace przy Centrum stanowia jego integralna
cz¢$¢, lecz dziataja na podstawie odrgbnych regulamindéw zatwierdzonych przez Dyrektora
Centrum . Centrum sprawuje  nadzor merytoryczny i prowadzi obstuge administracyjno-
finansowa tych jednostek.

§ 11
Organizacja pracy sekcji Centrum:

1.Sekcjami Centrum kieruja kierownicy sekcji.
2.Szczegblowy podziat zadan sekcji  okreslaja zakresy czynnosci poszczegdlnych
pracownikow.
3.Kierownicy organizuja praceg sekcji oraz sprawuja nadzor nad wykonywaniem jej zadan.
4.W czasie nieobecnos$ci kierownika sekcji jego obowiazki pelni wyznaczony
przez niego pracownik sekcji.
5.Kierownicy sekcji sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za:
a) prawidtowa organizacj¢ pracy w sekcji oraz za terminowe 1 wlasciwe
wykonywanie zadan i spraw,
b) wlasciwy podziat zadan migdzy pracownikami,
c) koordynowanie pracy sekcji,
d) usprawnianie technik pracy,
e) przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow,
f) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,
przestrzeganie prawa, wtasciwe stosowanie obowiazujacych przepisow
prawa, wytycznych i1 zarzadzen jednostek nadrzednych,
g) aktualizowanie informacji dotyczacych dziatalnosci sekcji w Biuletynie
Informacji Publicznej.

ROZDZIAL 4
PODZIAL. ZADAN NA POSZCZEGOLNE SEKCJE

§12

Do zakresu dziatania Sekcji Organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

A. Zadania z zakresu organizacji i kontroli zarzadcze;j:

1.0Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture,

zasady dziatania i funkcjonowania kontroli zarzadczej Centrum ( regulaminy, zarzadzenia).
2.Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja Centrum oraz dokumentacji zwiazanej
z nadzorem i kontrolami.
3.Prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych ; sporzadzanie



stosownych uméw cywilnoprawnych lub porozumien.

4.0Organizacja konsultacji spraw problemowych z radca prawnym.
5.Prowadzenie sekretariatu.

6.Prowadzenie biura podawczego.

7.0bstuga kancelaryjna Centrum.

8.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ich rozpatrywanie.
9.0rganizacja obstugi interesantow.

10.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

12.Zapewnienie warunkéw materialno- technicznych dla dziatalno$ci Centrum.
13.Nadzorowanie zakupu towaréw i ustug zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych.
14 Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

B. Zadania dotyczace spraw pracowniczych:

1.Prowadzenie kadr ( spraw pracowniczych i dokumentacji pracowniczej ).
2.Przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do sporzadzania list

ptac; planowanie srodkéw na wynagrodzenia.

3. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen.

4. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

5.Rejestr upowaznien wystawianych pracownikom.

6.Prowadzenie dokumentacji Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7.Kontrola dyscypliny pracy.

C. Zadania dotyczace promocji i szkolen:

1.Podejmowanie dziatan w zakresie strategii informacyjnej Centrum, a w szczegolnosci
przygotowywanie materiatbw promocyjnych z zakresu pomocy spotecznej , prowadzenie
strony internetowej, prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej

2.0pracowywanie planéw szkolen oraz organizowanie i prowadzenie spotkan, szkolen,
konferencji, kursow, seminariow dla kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu.
3.0pracowywanie programéw z zakresu pomocy spolecznej oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

4.0Opracowywanie wnioskow 1 programéw w celu pozyskiwania $rodkéw z funduszy
zewngtrznych.

5.Koordynacja doskonalenia zawodowego pracownikow Centrum.

6.Prowadzenie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego
wojewddztwa, powiatu, gmin, jednostkami pomocy spotecznej 1 organizacjami
pozarzadowymi w zakresie organizacji wspolnych imprez, przedsigwzig¢ promocyjnych,
kulturalnych, sportowych itp.

7.0rganizowanie wspolpracy zagraniczne;.

8.Monitoring, ewaluacja 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji dokumentow
programowych Centrum.

9.Sporzadzanie zbiorczej oceny zasobéw pomocy spoteczne;.

10.Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonego w Centrum specjalistycznego poradnictwa.
11.0pracowywanie zbiorczych rocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum.
12.Koordynowanie dzialan w zakresie opracowywania powiatowej strategii rozwiazywania
probleméw spotecznych.



§13

Do zakresu dziatania Sekcji Finansowej nalezy w szczegolnosci:

1.Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Opracowywanie dokumentacji finansowej ( zakladowy plan kont, instrukcja
obiegu dokumentow).
3.Prowadzenie obstugi finansowej nastgpujacych rozdziatow:
a) PCPR,
b) Osrodka Wsparcia,
¢) Osrodka Interwencji Kryzysowej,
d ) Osrodkow Adopcyjno- Opiekunczych (w zakresie szkolenia rodzin zastgpczych),
e) Rodzin zastepczych,
f) funduszu PFRON,
g) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
h) Powiatowej Swietlicy Srodowiskowej dla Mtodziezy Dojezdzajacej
z Terenu Powiatu Pleszewskiego.
4.Sporzadzanie planow finansowych oraz sprawozdawczosci i rozliczen .
5.Prowadzenie analityki wydatkéw 1 kosztow .
6.Prowadzenie rozliczen wynagrodzen oraz sporzadzanie dokumentacji
dotyczacej wynagrodzen ( np. listy ptac, karty wynagrodzen, karty zasitkowe,
dokumentacja rozliczeniowa z ZUS, Urzgdem Skarbowym i innymi
instytucjami ).
7.Uzgadnianie na biezaco z pracownikami odpowiedzialnymi za wydatkowanie
srodkéw budzetowych wielkosci posiadanych srodkéw na wydatki budzetowe.

Sekcja Finansowa kieruje Glowny Ksiggowy.
Zakres zadan 1 odpowiedzialno$ci Gloéwnego Ksiggowego Centrum okresla aktualnie
obowiazujaca ustawa o finansach publicznych.

§14

Do zadan Sekcji Pomocy Dziecku i Rodzinie i Zespotu ds. Pieczy Zastepczej nalezy:

1.0rganizowanie opieki nad dzie¢mi pozbawionymi opieki rodzicielskie;j.

2.Prowadzenie poradnictwa rodzinnego.

3.Umieszczanie dzieci w instytucjonalnej pieczy zastgpczej 1 prowadzenie dokumentacji
dzieci umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastgpczej.

4.Ustalanie odptatnosci za pobyt dziecka w placowce opiekunczo — wychowawczej w drodze

decyzji administracyjnej.

5.Sporzadzanie decyzji przyznajacej $wiadczenie pieni¢zne dla usamodzielnianych
wychowankow kontynuujacych nauke.

6.0rganizowanie rodzinnej pieczy zastgpczej na terenie powiatu w szczegolnos$ci:

a) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j i
rodziny zast6epczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka 1
kwalifikowanie os6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub

prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych



zawierajacych potwierdzenie ukoficzenia szkolenia., opinig o spetnianiu warunkéw i
oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej .
b) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
¢ ) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opickunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i
wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,
d) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny
zastepezej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym
1 osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka.
7.Prowadzenie dzialalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem
jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0sob zglaszajacych gotowos$¢ do
pehienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-
pedagogiczne osob sprawujacych rodzinng piecze¢ zast¢pcza oraz rodzicow dzieci objetych ta
piecza.
8.Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej 1 majatkowej dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
9.Prowadzenie rejestru danych o osobach:
a) zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
b) peliacych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.
10.Przeprowadzanie wywiadow §rodowiskowych zgodnie z ustawa o pomocy spoteczne;j.
11.Przygotowanie decyzji rodzicom biologicznym o ustaleniu odptatno$ci za pobyt dzieci
umieszczonych w rodzinie zastgpczej.
12.Przyznawanie w formie decyzji $wiadczen na pokrycie kosztow utrzymania dzieci
umieszczonych w rodzinach zastgpczych i rodzinnym domu dziecka.
13.Sporzadzanie decyzji na $wiadczenie pieni¢zne dla usamodzielnianych wychowankow 1
wychowankow kontynuujacych nauke.
14.Prowadzenie dokumentacji rodzinnej pieczy zastgpczej.
15.Przygotowywanie porozumien dotyczacych umieszczenia matoletnich dzieci w rodzinach
zastepczych na terenie powiatu pleszewskiego, a pochodzacych z innych powiatow.
16.Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinnag pieczg zastgpcza w
szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.
17.Zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinny dom dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie 1 wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,
18.Zglaszanie do os$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,
19.0rganizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza
albo prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, W
szczegolnosci z powodoéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku np.
poprzez powierzenie pieczy rodzinie pomocowe;j.
20.Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, instytucjami pomocy spotecznej, sadami 1 ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
ko$ciotami 1 zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi.
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21.Prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng pieczg¢ zastgpcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpcze;.

22.Przygotowanie, we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zast¢pcza lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku.

23.0rganizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy.

24.Prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze¢ zastgpcza.

25. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpczej, sporzadzanie opinii dotyczacej zasadno$ci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastepczej, a nastgpnie przekazanie jej do wlasciwego sadu.

26.Wyznaczenie koordynatora, ktory realizuje zadania wynikajace z ustawy o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastepcze;j.

27.Udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych 1 instytucjonalnych form
pieczy zastepczej.

28.0Opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytoczenia powddztwa o zasadzenie §wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpczej.

29. Gromadzenie i przekazywanie odpowiednio rodzinie zastgpczej , prowadzacemu rodzinny
dom dziecka , dyrektorowi placowki opiekunczo- wychowawczej , dyrektorowi regionalnej
placowki opiekunczo — terapeutycznej , dyrektorowi interwencyjnego osrodka
preadopcyjnego oraz zespotowi do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego w
instytucjonalnej pieczy zast¢pczej informacji i dokumentacji dotyczacych dziecka.

30.Udzial w Zespotach ds. okresowej oceny dziecka.

31.0Opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastgpczej,

32.Coroczne opracowywanie zestawien potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepcze;.
33.Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie , w wersji elektronicznej,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

§15

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Osdb Niepetnosprawnych i Pomocy Instytucjonalnej nalezy:

A. Pomoc osobom niepelnosprawnym:

1Przygotowanie, analizowanie, opracowywanie dokumentacji z zakresu rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej ( zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej okresla § 6
ust. C).

2.0pracowywanie 1 przedstawianie planéw zadan 1 informacji z prowadzonej dziatalnosci.
3.Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych o realizowanych zadaniach.

4.Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

5.Kontrola sposobu realizacji zawartych uméw w zakresie prowadzenia rehabilitacji
zawodowej 1 spoteczne;j.

6.0pracowywanie programow dotyczacych wspierania sSrodowiska 0s6b niepetnosprawnych.
7.Prowadzenie dokumentacji: Zespotu Opiniodawczego ds. rozpatrywania

wnioskow z zakresu rehabilitacji spotecznej 1 Zespotu Opiniodawczego ds.

opiniowania wnioskow z zakresu rehabilitacji zawodowej dzialajacych przy Sekcji ds. Oséb
Niepelnosprawnych.
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B. Zadania zwiazane z zapewnieniem ustug w domach pomocy spolecznej, w osrodku
wsparcia

1.0Organizowanie 1 zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w domach pomocy
spoteczne;.

2.Nadzor merytoryczny nad zapewnieniem ustug o okreslonym standardzie w domach
pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia.

3.Gromadzenie 1 analizowanie dokumentacji 0s6b umieszczanych w domach pomocy
spotecznej, osrodkach wsparcia.

4 Kierowanie 0s0b niepetnosprawnych na pobyt dzienny i catodobowy.

5.Zlecanie prowadzenia domdéw podmiotom na podstawie umow.

6.Umieszczanie oséb wymagajacych wsparcia i opieki w domach pomocy spotecznej,
osrodkach wsparcia na podstawie decyz;ji kierujace;j.

7.Ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej, osrodkach wsparcia.
8.Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

C. Pomoc cudzoziemcom, ktorzy posiadaja status uchodzcy, ochrong uzupetniajaca lub
zezwolenie na pobyt czasowy.

1.Pozyskiwanie informacji z administracji rzadowej o cudzoziemcach,

ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy ochrong

uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy, przebywajacych na terenie

powiatu oraz optacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w
przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.
2.0pracowywanie programow dzialan integracyjnych.

3.Analiza sytuacji zyciowej osOb represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie
stosownych inicjatyw.

§16

1. Jednostkami organizacyjnymi nad ktorymi Centrum sprawuje nadzor merytoryczny i w
zakresie okreslonym przez Staroste sa:

a) Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie,

b) Dom Pomocy Spotecznej w Fabianowie,

¢) Dom Pomocy Spotecznej w Broniszewicach,

d) Salezjanska Placowka Wsparcia Dziecka i Rodziny im. Swietej

Rodziny w Pleszewie,

e) Dom Dziecka w Pleszewie,

f) Pogotowie Opiekuncze w Pleszewie,

g) Rodzinny Dom Dziecka w Biatobtotach.
2.Centrum sprawuje kontrole finansowa i merytoryczna nad Warsztatami

Terapii Zajgciowej w Kucharach, Gizatkach 1 Nowolipsku.
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§17

Zadania 1 obowiazki wspolne - dotyczace pracownikéw Centrum :

1. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, obowiazku zachowania tajemnicy
stuzbowej, ustawy o ochronie danych osobowych, prowadzenie spraw
zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego.

2. Znajomos¢ 1 przestrzeganie aktualnie obowiazujacych przepisoOw ( ustaw
1 aktow wykonawczych ) dotyczacych zadan na zajmowanym stanowisku
pracy.

3. Udziat w komisjach lub zespotach powolywanych zarzadzeniami Dyrektora
Centrum.

4.Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa zgodnie z zakresem zadan sekcji / jednostki
organizacyjnej lub stanowiska pracy.

5. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie pomocy spotecznej w ramach
zadan sekcji lub jednostki organizacyjnej Centrum.

6. Sporzadzanie oceny zasobow w zakresie pomocy spoteczne;.

7. Podejmowanie innych dzialan w zakresie pomocy spotecznej, wynikajacych z
rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programoéw ostonowych,
okreslonych przepisami prawa lub na polecenie Dyrektora Centrum.

8. Przygotowanie na zadanie Dyrektora informacji oraz oceny prac sekcji.

9. Przygotowanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski - po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego.

10. Przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje postow, senatordéw i
radnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

11.Umieszczanie i aktualizowanie informacji dotyczacych zadan danej sekcji

lub jednostki w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 18

Podejmowaniem dzialan w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych zajmuje sig¢
Zespot ds. Opracowania Powiatowej Strategii Rozwiazywania Problemdéw Spotecznych.

§ 19
Dyrektor Centrum moze powota¢ dla realizacji zadan doraznych w zakresie pomocy
spolecznej odrgbne zespoty.

ROZDZIAL 5
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§20

1. Przyjgcia interesantow w sekcjach odbywaja si¢ codziennie w godzinach
pracy Centrum .

2. Za prawidlowa informacj¢ w godzinach przyje¢ odpowiedzialni sa kierownicy

sekcji.
3. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
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a) Dyrektor Centrum w poniedziatki w godzinach
od godz.7.30 do godz. 15.30,
b) Zastepca Dyrektora, kierownicy sekcji oraz pozostali pracownicy
codziennie w godzinach pracy.
4.Skargi i wnioski wpisywane sa w ksiazce skarg i wnioskow, a nastgpnie:
a) przekazywane sa zgodnie z dyspozycja Dyrektora kiecrownikowi wlasciwej sekcji,
b) kierownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wszczyna postgpowanie wyjasniajace,
przygotowuje odpowiedz, ktorej kopig dotacza do rejestru skarg.
5.Bezposredni nadzor nad prawidtowym zatatwianiem skargi sprawuja
Dyrektor oraz kierownik sekcji.
6.Kierownicy sekcji dokonuja analizy i oceny oraz sporzadzaja informacjg o
sposobie zalatwienia skarg i wnioskow.

ROZDZIAL 6

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZIJI

§21
1. Dyrektor Centrum podpisuje:
a) wszystkie pisma i wystapienia zwigzane z petnieniem jego funkc;ji,
b) decyzje administracyjne i inne akty normatywne z upowaznienia Starosty,
c) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Centrum,
d ) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora
na podstawie regulaminu.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora sprawy okreslone w ustepie 1. podpisuje
Zastgpca Dyrektora.
3. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora, kierownika sekcji oraz innych
pracownikow do zalatwiania spraw w jego imieniu.
4. Upowaznienia, o ktorych mowa w ustgpie 3. maja charakter pisemny
1 okreslaja wykaz spraw , ktore osoba upowazniona zalatwia w imieniu
Dyrektora .
5. Dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny zawiera¢ inicjaly
osoby sporzadzajacej oraz parafke kierownika sekcji.
6.Kierownicy sekcji podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu
dzialania sekcji za wyjatkiem tych, ktore zastrzezone zostaly dla Dyrektora.

ZNAKOWANIE SPRAW
§22

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania spraw ustala si¢ dla
poszczegolnych sekcji 1 jednostek organizacyjnych dzialajacych przy
Centrum nastgpujace symbole komorek organizacyjnych:
a) Sekcja Organizacyjna - OR,
b) Sekcja Finansowa - FN,
¢) Sekcja Pomocy Dziecku 1 Rodzinie 1 Zespotu ds. Pieczy Zastgpcze) — PZ,
d) Sekcja ds. Osdb Niepelnosprawnych i Pomocy Instytucjonalnej — ON,
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e) Osrodek Wsparcia - OW,
f) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawno$ci — PZON,
) Powiatowa Swietlica Srodowiskowa - PSS,
h) Osrodek Interwencji Kryzysowej — OIK.
2. Znak sprawy zawiera:
- symbol literowy komorki organizacyjne;,
- symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
- liczbe kolejna sprawy,
- cztery cyfry roku, w ktérym sprawe¢ wszczeto.
3. W Centrum obowiazuja:
- Instrukcja Kancelaryjna,
- Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,
- Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,
- Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadu no$nikéw informatycznych.

ROZDZIAL 7
ORGANIZACJA PRACY CENTRUM
§ 23

1. Czas pracy Centrum wynosi 40 godzin tygodniowo .
2.Centrum czynne jest przez pi¢¢ dni w tygodniu od poniedziatku do piatku w godzinach od
7.30 do 15.30, z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

§ 24

1. Pracownik Centrum w przypadku wyjscia w godzinach pracy w celu
zalatwienia spraw stuzbowych lub prywatnych, po uzyskaniu pozwolenia od
bezposredniego przetozonego dokonuje wpisu godziny wyjscia i przyjscia do
ewidencji wyjs¢ .

2. Kierownik sekcji w przypadku wyj$cia w godzinach pracy uzyskuje zgodg
Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora, dokonujac wpisu jak w ustepie 1.

3. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
podpisanego przez Dyrektora lub jego Zastgpceg .

4. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy zobowigzany jest do poinformowania

wspotpracownikOw o miejscu pobytu i czasie powrotu .

5. Pozostawanie w pomieszczeniach po godzinach pracy wymaga zgody
Dyrektora lub jego Zastepcy .

6. Dyrektor lub jego Zastgpca w przypadku wyjscia stuzbowego w godzinach
pracy informuje sekretariat 0 miejscu pobytu i czasie powrotu .

7. Pracownicy przed opuszczeniem miejsca pracy winni uporzadkowac
dokumentacjg, zabezpieczy¢ ja w miejscach przeznaczonych do
przechowywania, pozamyka¢ okna, zgasi¢ §wiatla, wylaczy¢ urzadzenia
elektryczne 1 zamkna¢ drzwi.
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ROZDZIAL 8
DZIALALNOSC KONTROLNA PCPR
§25
1.Za organizacje¢ 1 prawidlowe dziatanie kontroli zarzadczej, a takze za nalezyte
wykorzystanie wynikow kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum.

2.Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w Centrum ustala Dyrektor odpowiednim
zarzadzeniem.

ROZDZIAL 9
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
2. Zmiany w Regulaminie nast¢puja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

3.Regulamin Organizacyjny jest udostgpniany w formie pisemnej w Sekcji Organizacyjnej
I w formie dokumentu elektronicznego na stronie internetowe;j.
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