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w sprawie: uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tuarku

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. .
2 2013r., poz. 595 ze zm.) Zarzad Powiatu Tureckiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Turku w brzmieniu
zalgcznika do niniejszej uchwaly.

§2

Uchyla si¢ uchwale nr 378/2012 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 10.10.2012r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Turku.

§3

Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Turku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzgd Powiatu Tureckiego:

Zbigniew Bartosik
Wiadyslaw Karski

Franciszek Pyziak

Henryk Trocha — Czlonek Zarzadu

Katarzyna Szklanko — Pawlic  — Czlonek Zarzadu

r

oA

Py i
RADCA PRAVWNY
Anna Szczgpbdka

/



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2013r., poz. 595 ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala regulaminy organizacyjne i zasady
funkcjonowania jednostek organizacyjnych.

W zwigzku z wprowadzonymi zmianami organizacyjnymi spowodowanymi zmianami ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 135 ze zm.) oraz
wprowadzeniem nowych rozwigzan organizacyjnych w organizacji pracy, pozwalajacych na sprawne
dziatanie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Turku oraz realizacje statutowych zadan,
zachodzi koniecznos¢ wprowadzenia nowego regulaminu organizacyjnego PCPR w Turku.

Nowy regulamin organizacyjny w sposob precyzyjny okresla¢ bedzie organizacje, zakres
i tryb dzialania oraz strukture organizacyjng PCPR w Turku.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest zasadne.

Sporzadzil: Matgorzata Jakubowska, Specjalista
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Zarzadu Powiatu Tureckiego
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W TURKU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Turku, zwane dalej Centrum, jest jednostky

organizacyjng Powiatu Tureckiego, wykonujacg okres$lone ustawami zadania publiczne wlasne
i zlecone przez administracje samorzgdows, powierzone i przyjgte w drodze porozumien,
wynikajace z uchwal Rady i Zarzadu w zakresie pomocy spolecznej, przeciwdziatania przemocy
w rodzinie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, a takze 0sob niepetnosprawnych.

W swojej dzialalnosci Centrum kieruje si¢ zasadami praworzadnodci i sluzebnosci wobec
mieszkancoéw Powiatu.

§2.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Turku, zwany dalej
regulaminem, okre$la przedmiot i zakres dziatania Centrum oraz szczegdtowy zakres zadan komoérek
organizacyjnych.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

1) Starodcie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tureckiego,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Tureckiego,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tureckiego,

4) Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Turecki,

5) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Turku,

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Turku,

7) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jedno lub wieloosobowy dzial
realizujacy zadania merytoryczne Centrum,

8) Samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumieé¢ najmniejszg komorke
organizacyjng, ktéra tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, _

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych.

10) PIK — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Interwencji Kryzysowej.

§ 4.

Centrum jest samodzielng jednostka organizacyjna Powiatu, prowadzacg wlasng obstuge finansowo
— ksiegowg i kadrowa.

2.Centrum jest jednostka budzetowa, nieposiadajaca osobowosci prawnej.

3.

wn

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepezej.

Siedziba Centrum miesci sie w Turku przy ulicy Lakowej 1.

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



7. Pracownicy zatrudnieni w Centrum podlegaja ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

§5.

Centrum dziata na podstawie obowigzujacego prawa, w szczegolnosci oparciu o:

|\

1) ustawe o samorzadzie powiatowym,

2) ustawe o pracownikach samorzadowych,

3) ustawe o pomocy spolecznej,

4) ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

5) ustawe o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

6) ustawe o finansach publicznych,

7) ustawe o rachunkowosci,

8) ustawe prawo zamowien publicznych,

9) ustawe o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
10)ustawe o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
11)statut Centrum,

12)niniejszy regulamin,

§ 6.

. Centrum podejmuje dziatania w sprawach pozyskiwania $rodkow krajowych oraz funduszy

unijnych na realizacje programéw i projektéw odpowiadajacych celom pomocy na rzecz wsparcia
dziecka i rodziny, oséb niepetnosprawnych.

. Centrum realizuje programy i projekty wynikajace z rozeznanych potrzeb, prowadzac

dokumentacje zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wytycznymi, celem zapewnienia
prawidlowej realizacji programéw pod wzglgdem merytorycznym oraz administracyjno —
rozliczeniowym.

§7.

. Centrum zarzadza Dyrektor lub w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik, ktory

przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Centrum.

Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.

Dyrektor Centrum zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
utrzymanie.

. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarka $rodkami

budzetowymi odpowiada Dyrektor Centrum.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACYJNA CENTRUM

§8.

. W celu realizacji zadan w strukturze Centrum wyodregbnia si¢ nastgpujace dzialy podlegajgce

bezposrednio Dyrektorowi, dla ktérych ustala si¢ nastepujace symbole:
1) Dzial organizacyjny i ds. realizacji programow — OP,

2) Dziat finansowo - ksiggowy — FK,

3) Dzial rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych — N,

4) Dzial ds. pieczy zaste¢pezej — PZ,

5) Dziat ds. $wiadczen i pomocy instytucjonalnej — SP,

6) Dzial obstugi prawnej — OP,

7) Punkt Interwencji Kryzysowej — PIK.

. Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.
. Zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Centrum okresla Rozdziat IV

niniejszego regulaminu.



§9.

Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreSlong problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej koméree organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
Dziatami kierujg kierownicy, ktorzy organizuja prace w komorce organizacyjnej i odpowiadajg
przed Dyrektorem za nalezyta organizacj¢ pracy dzialu oraz sprawne wykonywanie zadan
kierowanej komorki. Kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Szczegblowa strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych ustala Dyrektor w drodze wlasnego
zarzgdzenia.

. Pracownicy dzialu podlegajg bezposrednio kierownikowi dziatu.

. Za prawidlowe wykonywanie zadaf pracownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem
i kierownikami dziatow.
Polityke kadrowg Centrum, w tym wymiar etatbw na poszczegdlnych stanowiskach oraz
zatrudnianie 0sdb np. na umowe — zlecenie, ksztaltuje Dyrektor Centrum w zaleznosci od potrzeb
i mozliwosci finansowych jednostki.

. Dzialalno$¢ Centrum moze by¢ wspierana pomocg wolontariuszy, praktykantow oraz stazystow.

ROZDZIAL 11X )
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA I KIEROWNIKOW

§ 10.

1. Do kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Centrum oraz przestrzeganie regulaminu,

2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

3) zapewnienie realizacji zadan w zakresie uchwat Rady, Zarzadu,

4) skladanie oswiadczen woli zwiazanych z biezaca dziatalnoscig Powiatu w ramach udzielonego
przez Zarzad upowaznienia,

5) ustalanie zakresow czynnosci, uprawien i upowaznien pracownikow i kierownikéw dzialdw
oraz zadan wynikajacych z planow i przedsigwzie¢ organizacyjnych,

6) ustalanie wynagrodzen pracownikdéw zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami prawa
i regulaminem wynagradzania,

7) ustalanie polityki ptacowej i kadrowej Centrum,

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Centrum oraz wykonywanie wobec nich funkcji
pracodawcy,

9) zapewnienie zasad gospodarnosci i oszczednosci zwlaszcza w  wydatkowaniu Srodkéw
budzetowych, gospodarowanie funduszem ptac oraz srodkami materialnymi,

~10) nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa oraz tajemnicy panstwowej

i stuzbowej przez pracownikow Centrum,

11) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw,

[2) dbanie o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i $rodkow niezbednych

do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkow,

13) dbalos¢ o przestrzeganie zasad BHP, ochron¢ zdrowia pracownikow i higieng pracy,

14) zabezpieczenie mienia Centrum przed kradziezg i dewastacja,

15) przestrzeganie zasad wyplacania pracowniczych §wiadczen socjalnych,

16) zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
Centrum,

17) przyjmowanie i rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskow interesantow,

18) wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulamindw,

19) powolywanie zespotow opiniodawczo — doradczych, roboczych, statych lub doraznych komisji
do realizacji okreslonych zadan zwigzanych z dziatalnoscig Centrum,

20) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do zadan statutowych Centrum na podstawie odrebnych upowaznien
Starosty,

=



21) wydawanie opinii w sprawie zatrudniania i zwalniania kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej, ‘

22) przedstawianie Radzie Powiatu corocznych sprawozdai z dziatalnosci Centrum i organizatora
rodzinnej pieczy zastgpczej,

23) dysponowanie srodkami budzetowymi Centrum i nadzor nad prawidtowa realizacje Centrum,

24) zawieranie uméw cywilno — prawnych na potrzeby dziatalnosci Centrum,

25) udzielanie i uchylanie upowazniefi i pelnomocnictw dla pracownikow Centrum,

26) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dzialalnoécig jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie okre$lonym przepisami prawa,

27) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenie alimentacyjne,

28) wspbidzialanie z Rada Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,

29) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie spraw i czynnosci wykonywanych przez
Centrum,

30) zaciaganie zobowigzah do wysoko$ci okreslonej uchwatami Zarzadu,

31) wykonywanie zadah i czynnosci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, ‘

32) wykonywanie innych zadan na podstawie wydanych upowaznien, petnomocnictw, uchwat.

2. Dyrektor w ramach dzialalnosci Centrum moze powolywac zespoly niezbedne do realizacji
okreslonych zadan i czynnoscei, a zasady ich dziatania okresla w zarzadzeniach.

§11.

I. Kierownicy dziatow odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidlowg i zgodng z przepisami prawa
realizacje zadaf oraz otrzymanych poleceni sluzbowych, wykonywanych bez zbednej zwloki
i z nalezytg staranno$cia.

2. W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, Kierownicy moga dziala¢ wylgcznie w granicach
upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez Starostg.

3. W sprawach nalezagcych do kompetencji Dyrektora, Kierownicy moga dziataé wylgcznie
w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

§ 12.

Do kompetencji Kierownikow dziatow nalezy w szezegdlnoscei:

1) koordynacja i nadzor pracy podlegtej komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan wykonywanych bez zbednej zwloki
z nalezytg starannoscia,

2) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych,

3) okreslanie biezacych zadan pracownikom i nadzoér nad ich wykonaniem,

4) wspolpraca z innymi Dzialami Centrum w celu wykonania powierzonych zadan,

5) opracowywanie planéw wydatkow na realizacje zadan Dzialow,

6) podpisywanie dokumentéw w zakresie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora,

7) opiniowanie pracy podleglych pracownikéw, wspétudzial w dokonywaniu okresowych ocen,

8) organizowanie szkolen wewngtrznych, ‘

9) wspéludzial w wyjasnianiu skarg i wnioskéw skladanych na prace podlegtych pracownikow
lub na dzialalno$¢ komérki organizacyjnej,

10) systematyczne zapoznawanie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa,
wytycznymi, a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami wydanymi przez Dyrektora,

11) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i realizacji zadan
statych, a takze roznych planéw i programow,

12) systematyczny nadzor i kontrola pracy komorki z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed przediozeniem ich do
podpisu przez Dyrektora,

14) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o urlop wypoczynkowy i innych zwolnien od pracy oraz
wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za prace podleglego zespotu,
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1.

2.
3.

16) dbalo$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow Centrum,

17) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

18) podpisywanie decyzji administracyjnych na mocy posiadanego upowaznienia,

19) przedkfadanie Dyrektorowi oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan,

20) prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem zgromadzonych dokumentéw do sktadnicy akt,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie kierowania dziatem.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZJAY.ANIA CENTRUM

§ 13.
Szezegdlowe  zakresy czynnosci pracownikow  Centrum  okresla Dyrektor we wspolpracy
z Kierownikami dzialéw.
Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.

Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 14.

Zakresy zadan wspdlne dla wszystkich dzialéw i stanowisk pracy:

1) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do Centrum,
2) wykonywanie prac, zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora,
3) wspdlpraca z gtdéwnym ksiggowym przy planowaniu wydatkéw Centrum,
4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych
sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,
5) usprawnianie organizacji pracy w Centrum,
6) wspolpraca migdzy dziatami i stanowiskami pracy,
7) wspdlpraca z wilasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan oraz
instytucjami i urzedami zajmujgcymi si¢ zadaniami z zakresu pomocy spolecznej,
8) wspolpraca w organizowaniu stuzby przygotowawezej dla pracownikéw podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
9) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora,
10) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do Dziatlu organizacyjnego i ds. realizacji
programow informacji do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z wymogami ustawy
o dostepie do informacji publicznej,
11) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do Dziatu organizacyjnego i ds. realizacji
programow informacji na strong internetowa Centrum,
12) przestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy sluzbowej, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, prowadzenie spraw zgodnie
z Kodeksem Postepowania Administracyjnego,
13) biezace zapoznawanie si¢ z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi zadah
na zajmowanym stanowisku pracy,
[4) udziat w komisjach lub zespotach powolanych zarzgdzeniem Dyrektora,
15) przygotowanie sprawozdaf, stosownych informacji, propozycji do rocznych planéw pracy,
16) wykonywanie innych zadaf wynikajacych z kompetencji Starosty, Zarzadu Powiatu
i Dyrektora Centrum,
17) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien,
18) rozpatrywanie spraw, badania ich zasadnosci oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych (
nalezyte i terminowe ich zalatwienie,
19) stosowanie instrukeji kancelaryjnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
20) dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan
i przedkiadanie,
21) odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i skfadanie jej w skladnicy akt.



§ 15.
Dzial oreanizacyiny i ds. realizacji programow
&

Do zadan dzialu organizacyjnego i ds. realizacji programéw (OP) nalezy w szczegblnosei:

1. Opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania
Centrum (regulaminy, instrukcje, zarzadzenia). ‘

2. Sporzadzanie stosownych uméw cywilno — prawnych lub porozumien.

3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym spraw okresowej oceny
pracownikow.

4. Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikéow Centrum,

. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych naborow na wolne stanowiska pracy,

nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, przeszeregowan, awansow, nagrod, wyréznien

1 kar.

Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow, ksigzki wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,
wystawianie delegacji, sporzadzenie planu urlopéw pracownikow.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych i okresowych pracownikow.

9. Zakup pieczeci urzgdowych, pieczatek pracowniczych.

10.Zbieranie i opracowywanie materialéw dla potrzeb Dyrektora i podlegtych komorek.

11.Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja Centrum oraz dokumentacji zwigzanej
z nadzorem i kontrolami.

12.Prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych,
zwigzanych z bezpieczefistwem informacji niejawnych, administrowanie poczta elektroniczng
Centrum i systemem informatycznym.

13.Zakup materiatéw biurowych, eksploatacyjnych i srodkéw czystoéci z zastosowaniem procedur
wynikajgcych z obowigzujacych przepisow prawa.

14.Prowadzenie skfadnicy akt.

15.0bsluga urzadzen technicznych - fax, kopiarka, komputer, itp.,, konserwacja sprzgtu
i wyposazenia sprzetu.

16.Prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

17 .Prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Centrum.

18.Prowadzenie ewidencji ogloszen urzedowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych Centrum.

19.Przygotowanie zasad prowadzenia inwentaryzacji.

20.Prowadzenie rejestru upowaznien.

21.Administrowanie obiektem Centrum, kontakt z dostawcami mediéw, ustug, obstuga zawartych
umow.

22.0bstuga zbiorowego ubezpieczenia pracownikow.

23.Ubezpieczenie obiektu i sprzetu znajdujacego si¢ w Centrum, organizowanie ochrony obiektu.

24.0rganizowanie zaopatrzenia Centrum w sprzet komputerowy, urzadzenie i sprzety techniczne oraz
biurowe.

25.0rganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum oraz szkolen i doskonalenia
kadry pomocy spolecznej z terenu powiatu.

26.Prowadzenie rejestru kart drogowych i ich rozliczanie.

27 Koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w Centrum,
opracowanie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

28.Zakup literatury fachowej, czasopism, programéw komputerowych, wyposazenia Centrum,
prowadzenie rejestrow tych zakupow.

29.Przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantow z dyrektorem.

30.Prowadzenie sekretariatu.

31.Kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wlasciwych pracownikow.

32.Zapewnienie transportu niezbednego do realizacji zadafi Centrum, utrzymanie samochodu
stuzbowego w sprawnoscei technicznej.

33.Utrzymanie czystosci i porzadku w budynku oraz porzadku wokot budynku.
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34.Prowadzenie klasyfikacji CPV produktéw, ustug i robét budowlanych na potrzeby zaméwien
publicznych oraz ewidencji wydatkow strukturalnych.

35.Prowadzenie kontroli w jednostkach realizujacych zadania na podstawie zawartych uméw.

36.Sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepcze;.

37.Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji.

38.Koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem planéw, programdw, projektéw zwigzanych
z zakresem dzialalnosci Centrum.

39.0pracowywanie strategii powiatowych programéw w  zakresie rozwigzywania probleméw
spotecznych w tym programoéw z zakresu pomocy spolecznej, wspierania 0séb niepetnosprawnych
i pieczy zastepczej.

40.Przygotowywanie oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej sytuaciji
spolecznej i demograficzne;.

41.Dziatania zwigzane z realizacja powiatowych programéw na rzecz rozwigzywania problemdw
spolecznych.

42.Pozyskiwanie informacji na temat programow i funduszy europejskich i przekazanie pozostatym
zespotom informacji o mozliwosciach udziatu w programach europejskich i dofinansowania
poszczegdlnych dzialan.

43 Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych celem pozyskiwania $rodkéw w ramach funduszy
unijnych oraz $rodkow krajowych na dziatania zwigzane z realizowanymi przez Centrum
zadaniami. ,,

44 Realizowanie projektdw w ramach funduszy unijnych oraz $rodkow krajowych.

45.Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

46.Przygotowywanie i prowadzenie procedury zaméwien publicznych.

47 Wspotpraca z samorzadami lokalnymi i innymi podmiotami w zakresie partnerstwa w ramach
realizowanych projektow

48.Prowadzenie korespondencji w ramach prowadzonych spraw.

49.0pracowywanie informacji i sprawozdan z realizowanych projektéw i programéw.

50.Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie przekazywania materialéw na Zarzad lub
Rade Powiatu.

§ 16.
Dzial finansowo — ksiegowy

Do zadan Dziatu finansowo — ksiggowego (FK) nalezy w szczegdinosci:

I. Petna obstuga finansowo — ksiegowa Centrum.

2. Obsluga finansowo — ksiggowa rachunkow wyodrebnionych do prowadzenia operacji finansowych
ze Srodkdw PFRON, EFS oraz innych programéw realizowanych przez Centrum.

3. Dokonywanie operacji finansowych zwigzanych z wyplatg naleznych §wiadczen i dofinansowaf
klientom Centrum.

4. Ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum.

5. Bilansowanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej, pomocy osobom niepetnosprawnym i pieczy
zastepezej.

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

7. Sporzadzanie wnioskéw o dokonanie zmian w planie wydatkéw Centrum.

8. Opracowywanie projektow budzetu Centrum poprzez uwzglednianie potrzeb rzeczowych
i finansowych dotyczacych realizowanych zadan.

9. Biezaca analiza wydatkow i dochodow budzetowych realizowanych przez Centrum.

10. Prawidfowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzaf.

11. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum,
dotyczacych polityki rachunkowosei.

12. Ewidencjonowanie srodkéw trwalych i pozostalego wyposazenia oraz zmian w tym zakresie.

13. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

14. Zapewnienie terminowosci sciggania naleznosci oraz dochodzenie rozliczef spornych oraz splaty
naleznosci.



15. Kontrola finansowa w powiatowych jednostkach pomocy spolecznej oraz w jednostkach
i instytucjach realizujagcych na zlecenie powiatu zadania z zakresu pomocy spolfecznej, pieczy
zastgpczej i pomocy osobom niepelnosprawnym.

16. Windykacja naleznosci, w tym przygotowanie dokumentacji finansowej do egzekucji.

17. Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Centrum, a  takze
nadzorowanie prawidlowosci jej przeprowadzenia.

18. Prowadzenie wewnetrznej polityki finansowej zezwalajacej na realizacj¢ zadain w zakresie
prawidfowego wydatkowania srodkow.

19. Planowanie, nadzér i kontrola przyznanych dotacji celowych na realizacj¢ zadaf zleconych na
podstawie uméw zawartych przez Powiat Turecki w jednostkach nie zaliczanych do sektora
finansow publicznych, na $wiadczenie ustug w zakresie pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej
i pomocy osobom niepetnosprawnym.

20. Prawidtowe naliczanie i sporzgdzanie listy wyptat wynagrodzen pracownikoéw Centrum.

21. Prawidlowe ustalanie i oplacanie zobowigzan podatkowych, skiadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne 0sob zatrudnionych.

22. Sporzgdzanie dokumentacji niezbednej na potrzeby rozliczen ZUS, Urzedu Skarbowego
innych podmiotow.

23. Analiza ekonomiczna dzialalno$ci finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy
spofecznej.

24. Wspdlpraca ze Skarbnikiem Powiatu oraz Wydziatem Finansow Starostwa Powiatowego w Turku.

§17.
Dzial rehabilitacji osob niepelnosprawnych

Do zadai Dziatu rehabilitacji osob niepelnosprawnych (N) nalezy w szczegoélnoscei:

1. Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania problemow
spotecznych, powiatowych programow dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spofecznej oraz przestrzegania praw osob niepetnosprawnych.

. Podejmowanie dziatafh zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelosprawnosci.

. Prowadzenie wspOlpracy z samorzadami, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi
na rzecz o0sdb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej.

. Opracowywanie projektéw zasad przyznawania dofinansowan ze srodkéw PFRON.

. Sporzadzanie zaswiadczen i informacji o udzielonej pomocy w zakresie realizowanych zadan.

. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji zbiorczych dotyczacych wykorzystania $rodkow
PFRON.

. Obstuga organizacyjna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepetnosprawnych.

8. Prowadzenie spraw i niezbednych dziatan umozliwiajgcych uczestnictwo oséb niepetnosprawnych

i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych, sporcie, kulturze, rekreacji i turystyce osob

‘niepetnosprawnych, zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze  przyznawane na  podstawie  odrgbnych  przepiséw, likwidacje  barier
architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych, w zwigzku z indywidualnymi
potrzebami 0s6b niepelnosprawnych, rehabilitacji dzieci i mtodziezy.

9. Przeprowadzenie wizji lokalnych u oséb niepetnosprawnych ubiegajacych si¢ o dofinansowania

ze $rodkéw PFRON.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow tworzenia i dziatalnosci warsztatéw

terapii zajgciowey.

8. Kontrola warsztatow terapii zajeciowe;j.

9. Prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji zawodowej w zwigzku ze zwrotem kosztéw pracodawcy

wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;j.

10.Podejmowanie dziatan majgcych na celu zlecenie zadania na rzecz os6b niepetnosprawnych

organizacjom pozarzagdowym, w tym sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadai oraz ich
rozliczenie finansowe i merytoryczne.

11.Realizacja zadan w ramach programow na rzecz osob niepelnosprawnych.

12.Dziatania zwigzane z orzecznictwem o stopniu niepetnosprawnosci.

13.Sporzadzenie okresowych sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan.
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14.Prowadzenie kontroli wydatkowania udzielonego dofinansowania oraz sposobu realizacji
zawieranych umow.

15.Sporzadzenie projektow uchwal Rady Powiatu w zakresie wysokosci $rodkéw PFRON
przydzielonych na poszczegolne zadania.

16.0Opracowywanie i przedstawiane planéw zadan i informacji z prowadzonej dziafalnosci dla potrzeb
organu powiatu oraz innych instytucji sprawujgcych nadzor i kontrole nad wydatkowaniem
srodkéw PFRON.

17.Prowadzenie poradnictwa dla oséb niepelnosprawnych na temat ulg, uprawnien, przepiséw
prawnych z zakresu rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz mozliwosci dofinansowan potrzeb
0sob niepetnosprawnych z programéw celowych.

18.Inicjowanie i prowadzenie akcji informatycznych na rzecz promowania dziatan aktywizujgcych
osoby niepelnosprawne.

19.Wspieranie, organizowanie na terenie powiatu tureckiego grup samopomocy dla rodzicow
i opiekundéw osdb niepetnosprawnych.

20.Prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego.

21.Wprowadzenie danych i biezaca obstuga programu TYLDA.

22.Biezgce informowanie Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego o zaawansowaniu $rodkéw w ramach
realizowanych zadan.

23.Sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacja powierzonych zadan.

24 .Przygotowywanie dyspozycji wyplaty dla Dziatu finansowo- ksiegowego.

25.Przeprowadzanie kontroli zawartych uméw o dofinansowanie zadan realizowanych ze $rodkéw
PFRON.

26.Realizacja programow, w tym wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych, na rzecz osob
niepetnosprawnych w  zakresie rehabilitacji spolecznej 1 przestrzegania praw o0sob
niepelnosprawnych.

§ 18.
Dzial ds. pieczy zastepczej

Do zadan Zespotu ds. pieczy zastepczej (PZ) naleza w szczegdlnoscei:

1. Udziat w opracowywaniu powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
z zakresu pomocy spolecznej.

2. Sporzadzanie umow o pelnieniu funkeji rodziny zastepezej zawodowej, rodzinnego domu dziecka.

3. Sporzadzanie umoéw w sprawie zatrudnienia osob do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzieémi i przy pracach gospodarskich.

4. Sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych,

5. Prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i 0sob prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz
petnoletnich wychowankéw rodzin zastepezych i placowek opiekunczo — wychowawczych.

6. Organizowanie wsparcia usamodzielnianym wychowankom rodzinnej i instytucjonalnej pieczy
zastepczej, przez wspieranie procesu usamodzielnienia.

7. Tworzenie warunkéw do powstawania i dzialania rodzin zastepczych zawodowych, rodzin
zastgpczych niezawodowych, rodzinnych doméw dziecka i rodzin pomocowych, prowadzenie
naboru kandydatow do pelnienia tych funkcji.

8. Kwalifikowanie osoéb kandydujacych do petnienia rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka oraz wystawienie za$wiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie
ukonczenia szkolenia, opinii o spelnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej.

9. Organizowanie szkolef dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych, dyrektoréw placowek opiekunczo — wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
petienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego.

10.0Organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkow do powstania:

1) grup wsparcia,
2) specjalistycznego poradnictwa.



11.Prowadzenie rejestrow:

a) osob zakwalifikowanych do petnienia funkeji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej, lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) oséb petniacych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

¢) dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych zawodowych, niezawodowych lub
rodzinnych domach dziecka.

12. Sporzadzanie opinii o:

a) zasadnosci przysposobienia dziecka,

b) kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wplywie tych kontaktow na dziecko,

¢) zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiana miejsca zamieszkania dziecka na
miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej majacej na celu
stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

d) zasadnoéci wspdlnego umieszczenia rodzefistwa w rodzinie przysposabiajacej,

e) mozliwosci nieumieszczenia wspblnie rodzenstwa w rodzinie przysposabiajacej z powodu
nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa.,

f) przedtuzeniu okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej petnigcej funkeje
pogotowia rodzinnego,

g) czasowym sprawowaniu pieczy zastepczej przez rodzing zastepcza oraz prowadzacego
rodzinnym dom dziecka nad dzieckiem poza terytorium Rzeczy pospolitej Polskiej,
na wniosek Starosty.

13. Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej lub rodzinnym domu dziecka.

14, Przygotowanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia na rzecz dziecka, przebywajgcego w
pieczy zastepczej, Swiadezen alimentacyjnych.

15.Wspélpraca z Sadem i informowanie Sadu o cafoksztalcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego w rodzinie zastgpezej lub rodzinnym domu dziecka.

16.Wspolpraca z podmiotami organizujagcymi pracg z rodzing, a w szezegOlnosel z asystentem
rodziny, z ktérej dziecko umieszczone zostalo w rodzinnej pieczy zastgpczej,

17.0rganizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy.

18. Sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka
w pieczy zastepcze;.

19. Przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy zespotu i poszezegolnych stanowisk
przedktadanych organom powiatu.

20. Zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

21. Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza lub prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegdlnosci z powodow

_ zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

22. Udzielenie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka w realizacji
zadan wynikajacych z pieczy zastgpeze;.

23. Przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka, planu pracy z rodzina.

24 Pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzywaniu
wzajemnego kontaktu.

25.Przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka na przyjecie dziecka
do pieczy zastgpczej.

26.Dokonywanie oceny rodzin zastepezych i prowadzacego rodzinny dom dziecka.

27.Wszezynanie z urzedu postgpowania o wydanie zarzadzef wobec dziecka celem uregulowania jego
sytuacji prawnej.

28.Wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w obszarze pieczy zastgpczej.

29.Przygotowywanie projektow uchwal organow powiatu dotyczacych rodzinnej pieczy zastepeze).

30.Udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej i prawnej osobom sprawujacym rodzinng
piecze zastgpezg i rodzinom doznajacym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym w wyniku
zdarzef traumatycznych, a takze bedacych w kryzysie psychospolecznym.
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32.Podejmowanie dziatan interwencyjuych polegajacych na zaangazowaniu odpowiednich stuzb i
instytucji tj. np. o$rodkéw pomocy spotecznej, Policji, Sadu, prokuratury.

33.Sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan.

34.Sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej.

35.Udzial w kontrolach merytorycznych zgodnie z realizowanymi zadaniami i zawartymi umowami.

36.Udzielenie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy.

37.Realizacja programdéw, w tym wspoifinansowanych ze $rodkéw unijnych w zakresie pomocy
spolecznej i pieczy zastgpcze).

§ 19.
Dzial ds. $wiadczen i pomocy instytucjonalnej

Do zadan Dzialu ds. $wiadczen i pomocy instytucjonalnej (SP) naleza w szczegdlnosei:

1. Udzial w opracowywaniu powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej,
z zakresu pomocy spolecznej.

2. Przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowania i sporzadzanie decyzji administracyjnych
w sprawie swiadczen:

1) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

2) dotyczgcych zwiekszenia kosztow utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

3) dotyczacych wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,

4)na pokrycie niezbednych wydatkow zwiazanych z potrzebami przyjmowanego dziecka do
rodziny zastgpczej,

5) na pokrycie wydatkow zwiazanych z wystapieniem zdarzen losowych,

6) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw dziecka,

7yna pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu
mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych domow dziecka,

8) dla pelnoletnich wychowankow pieczy zastgpczej — zgodnie z przepisami.

3. Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie ponoszenia oplaty rodzicow dziecka za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej, umarzania w czesci lub w calosci facznie z odsetkami, odraczania
terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstgpienia od ustalenia optaty.

4. Sporzadzenie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowigzujacych do zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen.

5. Ustalenie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankéw niezbednej do
przyznania $wiadczenia.

6. Przeprowadzenie wywiadéw $rodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen
dla 0s6b usamodzielnianych, ktorym pomoc przyznana byta na podstawie ustawy z dnia {2 marca
2004r o pomocy spolecznej. ‘

7.Sporzadzenie list wyplat $wiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych.

8.Prowadzenie postgpowali w sprawie ustalenia sytuacji - bytowo ~— finansowej rodzicow
zobowiazanych do odplat za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;.

9.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w pieczy zastgpezej na
terenie innego powiatu.

10.Biezaca analiza dochodow i wydatkow dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu powiatu
tureckiego oraz dzieci z terenu powiatu tureckiego przebywajacych na terenie innych powiatow.

11.Angazowanie $rodkdéw do dziatu finansowo — ksiggowego.

12.Sporzadzanie sprawozdawczosdci z zakresu zadan Dzialu.

13.Wspolpraca z zespolem ds. pieczy zastepczej w zakresie uzyskania opinii, informacji
o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy zastgpczej oraz
o rodzicach biologicznych tych dzieci itd., stuzacych realizacji zadan Dziatu.

14.Wspolpraca z dzialem finansowo — ksiegowym w zakresie realizacji wyplat, odptatnosci oraz
nienaleznie pobranych $wiadczen.

15.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspotfinansowaniem pobytu dzieci w pieczy zastgpezej
przez gminy.

16.0pracowanie dokumentacji konkursowej i projektow umoéw dotyczacych zlecenia zadania
z zakresu pieczy i pomocy spotecznej, w tym kierowanie konkursu do ogloszenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



17.Udziat w kontrolach merytorycznych zgodnie z realizowanymi zadaniami i zawartymi umowami.

18.Sporzadzanie projektow porozumien z lokalnymi samorzadami whasciwymi ze wzgledu na
samieszkanie dziecka przed umieszczeniem w pieczy zastepczej, W sprawie rozliczenia wydatkow
za pobyt dziecka w pieczy.

19. Analiza skutkéw finansowych zawartych porozumien.

20.Sporzadzenie rocznych sprawozdan z realizacji umoéw i porozumief, przedstawienie Dyrektorowi
PCPR propozycji i wnioskow w tym zakresie.

21.Wspotpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego W zakresie rozliczenia dotacji
dotyczacych zawartych umow i porozumiei.

22.Przygotowywanie i przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacje gospodarcza
o powstaniu zalegtosci z tytutu nie ponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej
rodzicow.

23 Prowadzenie spraw zwigzanych 7 umieszezaniem i ustalaniem odptatnosci  za pobyt
w $rodowiskowym domu samopomocy.

24 Przyjmowanie wnioskow 7 oérodkéw pomocy  spotecznej dotyczacych umieszczenia osoby
w domu pomocy spolecznej.

25.Sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy spotecznej.

26.Prowadzenie rejestru 0sob oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy spoteczne;.

27.Sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej dla
0s6b przyjetych przed 1.01 2004r.

28.Sporzadzanie decyzji administracyjnych w przypadku zgonu mieszkanca domu pomocy spotecznej.

29.Wspolpraca z domem pomocy spofecznej na terenie powiatu tureckiego.

30.Nadzér nad dziatalnoscia powiatowych domoéw pomocy spotecznej i kontrola ich funkcjonowania.

31.Dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystgpujacego podczas realizacji zadan.

32.Realizacja programéw, w tym wspoétfinansowanych ze érodkéw unijnych w zakresie pomocy
spolecznej i pieczy zastepczej.

§ 20.
Dzial obslugi prawnej

Do zadah Dziatu obstugi prawnej (OP) naleza w szczegdlnosci:

1. Udzielenie porad oraz wyjasnien w sakresie stosowania prawa pracownikom Centrum.

2. Sporzadzenie opinii prawnych dla Centrum.

3. Opracowanie, uzgodnienie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow
zarzadzef Dyrektora, uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz projektéw umow
cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum.

4. Opracowanie, uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow

decyzji, porozumief i umoéw zawieranych przez Centrum.

[nformowanie Dyrektora o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatania Centrum.

6. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Centrum w postepowaniu sgdowym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi.

7. Zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastgpeza, (W szczegOlnosci
w zakresie prawa rodzinnego) i rodzinom doznajgcym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym
w wyniku zdarzen traumatycznych, a takze w kryzysie psychospofecznym.

8. Udziat w szkoleniach dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych, dyrektorow placowek opiekunczo — wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
petnienia funkcji dyrektora placowki opiekuficzo — wychowawczej typu rodzinnego.

9. Dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystgpujacego podczas realizacji zadan.

10.Realizacja programéw, w tym wspbifinansowanych ze grodkow unijnych w zakresie pomocy
spolecznej i pieczy zastepczej.

w
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§ 21.

Punkt Interwencji Kryzysowej

Do podstawowych zadan Punktu Interwéncji Kryzysowej (PIK) nalezy:

1.

2.
3.
4.

14.

zapewnienie kompleksowej specjalistycznej pomocy dla osob i rodzin w sytuacji kryzysu
psychicznego poprzez:
a) prowadzenie interwencji kryzysowych osobi$cie w siedzibie Centrum oraz jak najblizej
miejsca pobytu 0séb potrzebujacych,
b) prowadzenie poradnictwa i wsparcia ,
c) prowadzenie terapii indywidualnej i rodzinnej w sytuacjach urazowych (np. katastrofa,
nagla Smier¢, zatoba, przemoc w -- - rodzinie, proéby samobdjcze itp.),
d) zapewnienie miejsc noclegowych dla ofiar przemocy w rodzinie i prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,
e) udzielanie wsparcia za pomoca strony internetowej, poczty elektronicznej, komunikatora
GG.
Opracowywanie projektow grafikow dyzurdw specjalistdw zatrudnionych na potrzeby punktu.
Prowadzenie grup wsparcia.
Inicjowanie dziatan profilaktycznych poprzez rozwijanie w  spoleczenstwie wiedzy
i umiejetnosci potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi oraz
w zakresie rozwijania umiejetnosci potrzebnych do ksztaltowania prawidtowych stosunkéow
interpersonalnych.

Prowadzenie dzialain majgcych na celu wzbogacanie wiedzy i umiejetnosci osob wspierajacych
rodzing,.

Gromadzenie i opracowywanie informacji o zjawiskach psychospolecznych w celu
organizowania skutecznej pomocy stosownie do ujawnianych potrzeb.

Opracowywanie i realizacja programdw ochrony ofiar przemocy.

. Opracowywanie i realizacja programéw korekcyjno- edukacyjnych na rzecz sprawcéw

przemocy.
Promowanie dzialalnosci punktu.

. Wspétpraca z innymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy spoteczne;j,

zakfadami opieki zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwosci, prokuratura, policja,
placowkami systemu os$wiaty oraz innymi podmiotami, ktorych dziatalno$é statutowa
przewiduje szeroko rozumiang pomoc spofeczng.

. Upowszechnienie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzyséw i sposobéw radzenia sobie -

Z nimi,

. Gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placéwkach, organizacjach,

programach
i innych inicjatywach, ktére umozliwiaja przezwyci¢zanie trudnych sytuacji zyciowych.

. Stafa wspdtpraca z podmiotami i instytucjami zajmujgcymi sie ustawowo lub statutowo

interwencjg kryzysowa.

Udzial w opracowaniu i realizacji powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

15.Udziat w Zespotach interdyscyplinarnych.

16.
17.
18.
19.
20.

Inicjowanie i organizowanie pomocy wolontariuszy,

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientow,

Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosci,
Sporzadzanie sprawozdan rzeczowych o realizowanych zadaniach,

Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.
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ROZDZIAL YV
7ZASADY PODPISY WANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJ1
I WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§21.

. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor, a W razie jego nieobecnosci

upowazniony przez Staroste pracownik.

Dyrektor podpisuje :
1wszystkie pisma i wystapienia zwigzane Z pelnieniem jego funkeji,
2)umowy i inne akty normatywne zgodnie z kompetencjami,
3)decyzje w sprawach osobowych pracownikow.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego jak rowniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienigznych podpisuja:

1) Dyrektor Centrum,

2) Glowny Ksiggowy Centrum. o
Dyrektor Centrum podpisuje wewnetrzne akty normatywne, wszelkiego rodzaju dokumenty
i korespondencje zwiazang z zatatwianiem spraw wynikajacych z jego whasciwosci rzeczowe]
| wlagciwosci miejscowej.

. Pracownicy opracowujacy pisma, przygotowuja projekty pism umieszczajge w lewym dolnym rogu

adnotacje — sporzadzit.

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PCPR, w szczegOlnosci
zasady podpisywania, oznaczania i parafowania pism oraz dokumentow okreéla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakiadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) i zarzadzenia Dyrektora PCPR w sprawie
stosowania instrukcji kancelaryjnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Turku.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§22.

_ Dzialalno$é kontrolna Centrum polega na prowadzeniu kontroli jednostek nadzorowanych.
. Kontrola prowadzona jest wobec podmiotow realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej,

wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji 0sdb niepetnosprawnych
w ramach zadan Powiatu Tureckiego.

 Dzialalno$¢  kontrolna prowadzona jest na postawie rocznego harmonogramu  kontroli

zatwierdzonego przez Starostg lub na podstawie doraznych polecen Starosty.

. Harmonogram kontroli okresla sakres kontroli, podmiot/zadanie do kontrolowania i termin

przeprowadzenia kontro li.

. Pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli s3 odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie

i przeprowadzenie kontroli, analize jej wynikow, przygotowanie protokotu oraz projektu zleceit
pokontrolnych.

Zasady prowadzenia przez Centrum kontroli jednostek nadzorowanych reguluje zarzadzenie
dyrektora Centrum.
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ROZDZIAL VII

TRYB ZEATWIANIA SPRAW,
PRZYMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW

Pracownicy Centrum zobowigzani sa do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami

wewnetrznymi przyjetymi przez Centrum.

§ 23.

—

. W sprawach dotyczacych skarg, odwotan i zazalen stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego z dnia 14.06.1960r. (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.).
Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki od 12% do 15%.
. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem i rejestrowaniem skarg i wnioskdw koordynuje Dziat
organizacyjny i ds. realizacji programow, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,
2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji
o toku zatatwienia sprawy,
3) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Centrum przygotowuje Dzial
Organizacyjny i ds. realizacji programéw, po uzyskaniu odpowiedzi wlasciwej komorki.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Centrum [ub upowazniona przez Dyrektora
osoba.

ROZDZIAL. VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.

Dyrektor w drodze wlasnego zarzadzenia okre$la strukture i zasady funkcjonowania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych PCPR w Turku.

§ 25.
Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace ustawy.

§ 26.
W razie koniecznosci zalatwiania sprawy nie przypisanej w regulaminie do kompetencji zadnej
komérki organizacyjnej, Dyrektor w drodze zarzadzania decyduje, ktéra komorka bedzie zatatwiad
dany rodzaj sprawy do czasu odpowiedniej zmiany Regulaminu.

§27.

Zmian niniejszego regulaminu mozna dokonywa¢ w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu Tureckiego.

§ 28.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik
do Regulaminu organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

Dzial organizacyjny i ds. realizacji programow

Dzial finansowo — ksiegowy

Dzial ds. pieczy zastepczej

Dzial $wiadczen i pomocy instytucjonalnej

Dzial rehabilitacji oséb niepelnosprawnych

Dzial obslugi prawnej

Punkt Interwencji Kryzysowej




