Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznaniska 33
64-300 Nowy Tomysl

U IS 26 70 Uchwata Nr 64/PCPR/2019
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego

z dnia 26 marca 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.
U. z 2018 r,, poz. 995, 1000, 1349, 1432, 2500) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustanawia sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Nowym Tomys$lu, stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 276/PCPR/2017 z dnia 4 pazdziernika 2017 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Tomyslu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 kwietnia 2019

roku.
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Uzasadnienie
do Uchwaty Nr 64/PCPR/2019
Zarzgdu Powiatu Nowotomyskiego

z dnia 26 marca 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Tomyslu

W zwigzku z uchwatg Nr VI/45/2019 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 27 lutego 2019 r.
w sprawie nadania Statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu,
zachodzi konieczno$¢ uchwalenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomys$lu, w ktéorym ujeto miedzy innymi zmiany
wprowadzone przez Statut.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
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Zalgcznik do Uchwaly Nr 64/PCPR/2019
Zarzgdu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 26 marca 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W NOWYM TOMYSLY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyélu,

zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng, organizacje wewnetrzng i

zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu,

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1,

Centrum — nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Tomysly,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieC Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Tomyslu,

Komérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrghnione w strukturze Centrum zespoty,
zajmujace sig okreslona problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie i realizacje zadan.

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomysélu,

Gtéwnym Ksiggowym — oznacza to gltdwnego ksiegowego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Tomyslu,

Radcy Prawnym — oznacza {o radce prawnego zatrudnionego w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Nowym Tomysly,

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Nowotomyskiego,



8. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowotomyskiego,
9. PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb

Niepetnosprawnych,

§ 3,
1. Centrum jest samodzielng jednostka organizacyjng Powiatu Nowotomyskiego,
wehodzgeg w sktad powiatowej administracji zespolone],
2. Centrum jest jednostka budzetowa nie posiadajgca osobowoéci prawnej.
3. Podstawg gospodarki finansowe] Centrum jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Radeg Powiatu.
4, Centrum kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu.

5. Siedziba Centrum miescl sig w Nowym Tomyélu, przy ulicy Poznanskiej 30.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA CENTRUM

§4.

1. Centrum dziata na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa, uchwat Rady Powiatuy,
uchwat Zarzadu Powiatu, zarzgdzen Starosty Nowotomyskiego, zarzadzert Dyrektora w
szczegolnosci realizujgc:

1) zadania wtasne powiatu okre$lone przepisami prawa,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone powiatom z mocy ustaw oraz na
podstawie porozumien,

3) zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

2. Centrum realizujgc zakres swojego dziatania w szczegdlnoéci wykonuje zadania

wynikajgcych z:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r, o pomocy spotecznej,

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze],
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

4) zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,

Ut

)
) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r, o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
)

6) przepisow wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt. 1-5,



7) przyjetych przez Centrum realizacje zadan na podstawie porozumieri/umoéw oraz

projektéw finansowanych lub dofinansowanych ze srodkow publicznych.

ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§5.

1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje pracg Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego

Ksiegowego i kierownikéw komédrek organizacyjnych.

3. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum i wykonuje w

stosunku do tych osob czynnosci pracodawcy.

4. Dyrektora w czasie jego nieohecnosci lub w sytuacjach naglych zastepuje Zastepca

Dyrektora,

5. Organizacje pracy Centrum okresla Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Nowym Tomyslu wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora.

6. Szczegdtowe zagadnlenia dotyczace funkcjonowania Centrum reguluje Dyrektor w

formie zarzadzeh wewnetrznych.

§ 6,

Do zakresu zadaf i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1
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zapewnienie sprawnego funkcjonowania Centrum,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan Centrum,
koordynowanie dziatalnosci komédrek organizacyjnych Centrum i Radcy Prawnego,
reprezentowanie Centrum wobec organdéw administracji, instytucji | oséb trzecich,
wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracowhikéw,

zarzadzanie powierzona czescig majatku Powiatu Nowotomyskiego,

nadzér nad prowadzong w Centrum gospodarka finansows,

prowadzenie postepowan | wydawanie decyzji administracyjnych 2z zakresu
administracji publiczne], w ramach posiadanego upowaznienia,

realizacja polityki kadrowej, w tym wustalanie liczby etatow w komérkach

organizacyjnych oraz zakresu wykenywanych obowigzkdéw na stanowiskach pracy,



10) zatwierdzanie projektéw plandw finansowych wynikajacych z zadan statutowych
realizowanych przez Centrum,

11) sktadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Centrum oraz
przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

12) przyjmowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13) wydawanie aktéw wewngtrznych w formie zarzadzen, regulamindw, instrukeji oraz
innych o podobnym charakterze,

14) wspdtpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie zadanh realizowanych przez
Centrum,

15) realizacja zadah wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

16) realizacja zadan powiatu w szczegdlnosci z zakresu pomocy spotecznej, pieczy

zastepczej | rehabilitacji spotecznej.

ROZDZIAL [V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§7.
1. W skiad Centrum wchodzg nastgpujgce komaorki erganizacyjne:
1) Zespdt Finansowo — Ksiggowy,
2) Zespdt Swiadczen | Administracii,
3) Zespdt Rehabilitaci | Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
4) Zespdtds, Rodzinnej Pieczy Zastgpcze),
5) Zespdt Wsparcla i Pomocy Specjalistycznej,
2. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrgbnia sig samodzielne stanowisko pracy
Radcy Prawnego.
3. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia sie stanowisko Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, ktérego powotuje Dyrektor,
4, Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny Centrum stanowiacy
zatacznik do niniejszego Regulaminu,
5. W celu realizacji okreélonych zadan, Dyrektor moze w trybie zarzadzenia powotywac

petnomocnikéw, koordynatordw, zespoty i komisje zadaniowe.



6. Na czele komérek organizacyjnych stoja kierownicy, w przypadku Zespotu Swiadczer i
Administracji — Zastepca Dyrektora, a w przypadku Zespotu Finansowo—Ksiggowego —

Giéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL V
ZADANIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 8.
1. Pracownicy Centrum sg odpowledzialni za wykonywanie zadari okreslonych dla
poszczegbinych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci za:

1) zapewnienle zgodnosci z prawem opracowanych projektow pism, decyzji, propozycji
rozstrzygnieé spraw, '

2) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowiazkow,

3) dokladna znajomo$é przepiséw prawa w zakresie wymaganym na danym
stanowisku umozliwiajaca prawidtowe wykonywanie obowigzkow,

4) wiadciwg i kulturalna obstuge interesantow,

5) przestrzeganie godzin urzedowania oraz sprawna orgahizacjg przyjg¢ interesantow,

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum,

2, Pracownicy zobowlazani sa do prowadzenia state] i biezacej kontroli pracy wlasnej.
3. Do wspdlnych obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Centrum nalezy w
szczegolnosci:

1) rzetelne, efektywne, staranne, sumienne i bezstronne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i aktualnie obowigzujgcych
przepisbw prawa, zarzadzen, procedur, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) przestrzeganie obowigzujgcego w zakfadzie pracy regulaminu pracy i
wykorzystywanie czasu pracy na pracg zawodows,

4} zapoznawanie sig | przestrzeganie przepisdbw dot, w szczegdlnosci zasad
bezpleczenstwa i higieny pracy,

5) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkodg oraz wszelkich informacji dotyczaeych wykonywanej pracy,

6) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wvnikéw i przejawianie w tym celu

odpowiedniej inicjatywy,



7) wykonywanie pracy i polecef przetozonych w sposéb zgodny z prawem, przy
optymalnym wykorzystaniu do tego dostgpnych Srodkdw pracy, wiedzy i
dodwiadczenia zawodowego,

8) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) informowanie bezposéredniego przetozonego o stanie realizac]i zatatwianych spraw,

10) dbanie o nalezyty stan érodkéw pracy i innego mienla pracodawcy oraz tad i
porzadek w miejscu pracy, zgtaszanie przefozonym uwag w tym zakresie,

11) uzywanie érodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania
zadah stuzbowych, niezwtoczne zawiadamianie przefozonego o zauwazonym w
zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
niezwtoczne zawiadamianie wspdtpracownikéw, a takze innych oséb znajdujgcych
sie w poblizu,

12) dbanie o czystoéé | porzadek wokét swego stanowiska pracy, zabezpieczenie po
zakorczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

13)dbatoéé o wykonywanie zadai publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywatel,

14) rozliczanie sie w obowigzujacym terminie z powierzonego pracownikowi mienia
pracodawcy,

15) bezpiecznego uzywania samochodu stuzbowego zgodnie z jego przeznaczeniem |
przepisami o Ruchu drogowym,

16) zachowywanie sle z godnoscig w miejscu pracy,

17) zachowywanie uprzejmoéci i zyczliwoéei w kontaktach z interesantami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

18) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspétpracownikami,

19) przygotowywanie w  zakresie swojej dziatalnosci materiatéw opisowych,
sprawozdan, analiz i zestawieti dla potrzeb Dyrektora oraz organdw nadzoru,

20) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej,

4. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw komdérek organizacyjnych, a w przypadku
Zespotu Swiadczen i Administrac)i — Zastepcy Dyrektora oraz w przypadku Zespotu
Finansowo — Ksiegowego - Gtéwnego Ksiggowego, nalezy w szczegdinosci:

1) klerowanie podleglymi pracownikami, realizacja celdw i misji Centrum,




2) planowanie pracy, przydzielanie zadan zgodnie z zakresem obowigzkdéw podiegtych
pracownikéw, state doskonalenie metod pracy oraz zapewnienie ciggtosci dziatania,

3) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowaniu procedur i realizacji
zadan,

4) podnoszenie jakoéci $wiadczonych ustug przez komérki organizacyjne,

5) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych zgodnie z zakresem dziatania
kierowane] komérki organizacyjnej,

6) opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu, analiz oraz okresowych
sprawozdar z dziatalnoéci, okresowych miernikéw i monitorowanie wykonania
zadan,

7) prawidtowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi érodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci,
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej, okreslenie ryzyka na stanowisku pracy,

8) zapewnienie sprawnego przepltywu informacji wewnatrz kierowanej komdrki
crganizacyjne;j,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu,
zarzadzen Starosty Nowotomyskiego oraz regulaminéw i zarzgdzen Dyrektora,

10) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych zadan danej komorki
organizacyjnej,

11) sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikdw,

12) zapewnhienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy | przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegltych pracownikdw,

13} prowadzenie kontroli zarzadczej, okreélenie ryzyka i zapewnienie ciaggtosci
dziatania,

14) ocena zasohdw pomocy spoteczne),

15) opracowywanie projektéw uchwat na posiedzenia Rady i Zarzadu Powiatu,

16) opracowywanie planéw pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych i sktadanie
propozycji dziatan Centrum, ktére winny zostaé ujgte w rocznych planach pracy

Centrum,



17) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan obligatoryjnych i
fakultatywnych Centrum w zakresie realizacji zadah kierowanej komérki
organizacyjnej,

18) szacowanie wartoéci zaméwienia, prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych do 30 tys. euro w zakresie zadarh merytorycznych realizowanych przez
poszczegdlne komorki,

19) kontrola wydatkéw i dochodéw w ramach realizowanych przez zespoty zadan
merytorycznych,

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust, 4, maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania w ramach udzielonych upowaznien, za wyjatkiem
spraw zastrzezonych do decyz]i Dyrektora, a takie ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbows
przed Dyrektorem za realizacjg powierzonych im zadan,

6. Kierownicy komérek organizacyjnych, a w przypadku Zespofu Swiadczen i Administracji —
Zastepca Dyrektora, w przypadku Zespotu Finansowo — Ksiggowego - Gtéwny Ksiggowy

wydaja polecenia podlegtym pracownikom mieszczgce sig w zakresie zadan Zespotdw.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN

§9.
Zespot Finansowo — Ksiegowy
1. Gtéwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Zespdt Finansowo — Ksiegowy.
2. Gtéwnemu Ksiegowemu Dyrektor powierza ocbowiazki | odpowiedzialnosé w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b} kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
3. Do zadan Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie i nadzér nad wykonywanlem zadan przez Zespot Finansowo — Ksiggowy

w zakresie catoksztattu zadan zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa Centrum,



2) opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych oraz
prognoz wieloletnich,

3) nadzér nad biezaca realizacjy budzetu Centrum i przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych, okrelaniem ryzyka oraz zapewnienie ciaglosci dziata n,

4} opracowywanie i realizacja przepisow wewngtrznych w szczegdlnosci dotyczacych
polityki rachunkowoéci, kontroli zarzadczej, inwentaryzacji,

5) sporzadzanie sprawozdari finansowych, analiz | bilansdw.

4. Do zadan realizowanych przez Zespdt nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan ptacowych,

2) prowadzenle ewidencji ksiggowe],

3) prowadzenie postgpowan w zakresie zamdwien na dostawy i ustugi do 30 tys. euro
w zakresie zamdwier wspdinych na potrzeby Centrum,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem jednostkl,

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej,

7) przeprowadzanie kontroli finansowej warsztatow  terapii zajeciowe] |
$rodowiskowego domu samopomocy,
8) obstuga finansowa PFRON,

9) obstuga finansowo-ksiggowa projektéw finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

§ 10,

Zesp6t Swiadczen i Administracii

Do zadan

Zespotu Swiadczen | Administracji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

sprawdzanle zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami © ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

opracowywanie | aktualizowanie dokumentacji w zakresle ochrony danych
osobowych (art. 24 RODO),

zapewnienie szkolenia os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych (art, 24 RODO),

prowadzenie czynnosci przetwarzania danych osobowych i kategorii czynnoéci

przetwarzania (art. 30 RODO),




5) zgtaszanie naruszerh ODO organowi nadzorezemu (art, 33 RODO),

6) prowadzenie dokumentacji i realizacja spraw kadrowych Centrum,

7) prowadzenie skiadnicy akt,

8) prowadzenie spraw w zakresie wytwarzania odpadéw i korzystania ze érodowiska,

9} prowadzenie dokumentac]i dotyczacej uzywania samochodu stuzhowego,

10) prowadzenie obstugi sekretariatu Centrum,

11) obstuga informatyczna Centrum, w tym wdrazanie programéw komputerowych do
obstugi stanowisk pracy | prowadzenie strony internetowej,

12) realizacja zadan koordynatora czynnosci administracyjnych zgodnie z zakresem
obowigzkdw,

13) aktualizacja regulaminéw, procedur, instrukeji dotyczacych ogdlnych zasad dziatania
Centrum,

14) udzielanie pomocy w integracji ze $rodowiskiem osdb majacych trudnosci w
przystosowaniu sig do zycia, miodziezy opuszczajgcej domy pomocy spotecznej dla
dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzieémi i kobiet w ciazy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne
oérodki szkolno-wychowawcze, specjalne oérodki wychowawcze, miodziezowe
oérodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub miodziezowe osrodki
wychowawcze majacych braki w przystosowaniu sig,

15) przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziely
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w
cigzy oraz stanowiska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjaine osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osérodki wychowawcze, mtodziezowe o$rodki socjoterapi
zapewniajgce catodobowa opieke lub m’;odzieiowe oérodki wychowawecze,

16) prowadzenie postgpowari w zakresie zlecania zadah z pomocy spotecznej
orgahizacjom pozarzadowym,

17) kierowanie na pobyt w $rodowiskowym domu samopomocy w drodze decyzji
administracyjnej oraz prowadzenie postgpowan w sprawie odptatnosci za pobyt w
placowce,

18) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy

lub ochrone uzupetniajaca, majacym trudnosci w integracji ze $rodowiskiem,




19} prowadzenle pracy socjalnej,

20) udzielanie informacji o prawach | uprawnieniach,

21) prowadzenie postgpowan w zakresie $wiadczed pieniginych dotyczgcych dzieci z
terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach
dziecka, placéwkach opiekunczo- wychowawczych, regionalnych placéwkach
opiekuriczo terapeutycznych, interwencyjnych o$rodkach preadopcyjnych lub
rodzinach pemocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

22) udzielanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajgcym pieczg zastgpcza,

23) prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawie odptatnosci i -egzekucji za
pobyt w pieczy zastgpczej,

24) wystepowanie do sadu o zasadzenie alimentdw na rzecz dzieci umieszczonych w
pieczy zastgpcze] pochodzgcych z terenu powiaty,

25) przygotowywanie rozliczen zwigzanych z pokrywaniem wydatkéw za pobyt dzieci w
pieczy zastepczej przez gminy,

26) realizacja porozumieh w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkdéw jego pobytu i
wysokoéci wydatkdw,

27) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacia programoéw ostonowych,

28) wspétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, pieczy
zastepczej,

29) prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Centrum oraz spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem jednostki,

30) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej i pieczy
zastepcze],

31) realizacja zadar biezaeych realizowanych przez Centrum oraz zapewnienie ciagfosci

dziatania.

§ 11,
Zespot Rehabilitacji | Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
Do zadah Zespotu Rehabilitac)i i Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy w

szczegolnosci:




1) udzielanie dofinansowania de:
a) uczestnictwa o0séb niepetnosprawnych 1 ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,
c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomochicze przyznawane oscbom niepefnosprawnym,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych, w
zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
f) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika,

2) obstuga programéw celowych PFRON,

3} realizacja innych dziatart majgcych na celu poprawe sytuacji oséb niepetnosprawnych
z terenu powiatu,

4) wspdidziatanie z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami
dziatajacymi na rzecz oséb z niepethosprawnosciami,

5) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rehabilitacji zawodowej,

6} wspotpraca z Powlatowa Spoteczng Radg do Spraw Osdéb Niepetnosprawnych,

7) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i Fundacjami, w tym zlecanie zadan i
prowadzenie szkolen,

8) podejmowanie dziatari zmierzajacych do ograniczania skutkdw niepethosprawnosci,

9) opracowywanie | realizacja, zgodnych 2z powiatowa strategia dotyczaca
rozwigzywania problemdw spotecznych, powiatowych programow dziafan na rzecz
osob niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spoteczne,

b) przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

10) opracowywanie sprawozdat z realizacji zadan z zakresu rehabilitacji,

11) realizacja zadarh dotyczacych warsztatow terapil zajgciowe;.

§12,
Zespdt ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej

Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie naboru kandydatow, kwalifikowanie osdb oraz organizowanie szkolen
do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpeze; niezawodowe]
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) zapewnienle dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastgpezych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placéwkach opiekuriczo-wychowawezych,

3) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoleh
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacjl,

4) diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym
rodzinna piecze zastepcza, zapewnienie opieki koordynatora,

5) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, sadami i innymi
organizacjami | Instytucjami spotecznymi,

6) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng pieczg zastgpcza
i ich dzieci oraz dziecl umieszczonych w pleczy zastgpcze),

7) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng pieczg zastepczg, W
szczegdlnosci w zakresle prawa rodzinnego,

8) dokonywanie okresowej oceny rodzin zastgpczych,

9) dokonywanle okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpczej,

10) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkeji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domy dziecka oraz rodzinom zastgpczym i
osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka,

11) sporzadzanie bilansu potrzeb, oceny zasobéw, sprawozdan i informacji w zakresie
realizowanych zadad,

12) zgtaszanie do oérodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacjg
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

13) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza, albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w
szczegdlnodei z powodéw zdrowotnych lub  losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

14) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny

zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekufczo-wychowawcze i




regionalne placéwki opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,
15) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu

pieczy zastepcze;.

§ 13.

Zesp6t Wsparcia i Pomocy Specjalistyczne]

Do zadah Zespotu Wsparcia i Pomocy Specjalistyczne] nalezy w szczegolnosci:

1) interwencja kryzysowa: rozumiana jako, organizowanie dziatari majacych na celu
zapewnienie osobom i rodzinom bedacych w  sytuacjach kryzysowych
specjalistycznych form pomocy:

a) rozpoznanie i ocene aktualnych zagrozen osoby lub rodziny,

b) wsparcie psychologiczne,

¢) wsparcie socjalne,

d) poglebiona psychologicznie oceng zagrozerh osoby lub rodziny,

2) prowadzenie w imieniu Centrum mieszkania chronionego,

3) udzielanie poradnictwa specjalistycznego,

4} psychoedukacja,

5) praca socjalna oraz monitoring sytuacji klienta,

6) stata wspotpraca z lokalnymi oraz krajowymi instytucjami, arganizacjami
pozarzadowymi zajmujgcymi sig udzielaniem pomocy osobom i rodzinom z
problemem przemocy i bedacym w innych sytuacjach kryzysowych,

7} doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek orgahizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu,

8) prowadzenie grup wsparcia,

9) opracowywanie programéw ostonowych,

10) wykonywanie postanowien sgdowych,

11) koordynowanie i realizacja programu korekcyjno — edukacyjnego dla sprawcéw
przemocy domowej,

12) prowadzenie mediacji rodzinnych,

13) udzial w Zespotach Interdyscyplinarnych i grupach roboczych inicjowanych przez

Osrodki Pomocy Spoteczne z terenu powiatu,



14) podejmowahie dziatan profilaktycznych poprzez rozwijanie w spoteczeristwie wiedzy i

umiejetnoéci potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi oraz
w zakresie rozwljania umiejetnoéci potrzebnych do ksztattowania prawidtowych

stosunkdw interpersonalnych,

15) opracowanie i realizacja programow stuzgcych dziataniom profilaktycznych majgcym

ha celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza w zakresie promowania i
wdrazania prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach

zagrozonych przemoca w rodzinie,

16) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

17) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej,

18} pomoc cudzoziemeom, w tym w zakresie interwencji kryzysowej,

19) opracowywanie i realizacja Powiatowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w

Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy,

20) realizacja Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.

§ 14.

Radca Prawny

Do zadah realizowanych przez Radce Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

opracowywanie projektéw aktéw wewngtrznych i uchwat, opiniowanie ich pod
wzgledem redakeyjnym i prawnym we wspdtpracy z pracownikami Centrum,
udzielanie wyjasnier i sporzadzanie opinii prawnych w sprawach realizowanych
zadan przez Centrum,

pomoc w opracowaniu wzordw decyzji administracyjnych,

pomoc w przygotowaniu wzoréw porozumien zawleranych miedzy powiatami w
sprawach umieszczenia dzieci w pieczy zastgpcze] i ponoszenia optaty,

pomoc w opracowaniu umdw dotyczacych pieczy zastgpczej,

pomoc w opracowahiu wyjaénient i odpowiedzi pokontrolnych,

przygotowywanie pozwdéw w sprawach o zasadzenie alimentéw na rzecz dzieci
przebywajacych w pieczy zastgpcze] oraz reprezentowanie w tym zokresie Centrum
przed sadami,

doradztwo metodyczne dla pracownikéw oérodkéw pomocy spotecznej z terenu

powiatu nowotomyskiego,




9) poradnictwo prawne dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinny dom dziecka |
wychowankdw pieczy zastepczej,

10} udzielanie informacji mieszkaficom powiatu w szczegdlnoéci © obowigzujacych
przepisach z zakresu prawa rodzinnego i opiekuficzego, zabezpieczenia spotecznego |
ochrony praw lokatordw,

11) prowadzenie szkoler, warsztatéw, wyktadow w zakresie realizowanych przez

Centrum zadan.

§ 15,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Do zadan inspektora ochrony danych osobowych naleza czynnosci przewidziane w

przepisach prawa,

ROZDZIAL V
KONTROLA ZARZADCZA W JEDNOSTCE

§ 16.

1. Kontrole zarzadcza w jednostce stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadcze] Jest zapewnienle w szczegdlnosci:

a) zgodnoéci dziatalnoéei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznoscii efektywnoéci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem.
3, Postgpowanie kontrolne przeprowadza sig w sposéb umozliwiajacy bezstronng i

rzetelng ocene dziatalnoéci kontrolowanej komérki organizacyjnej Centrum.
4. Kontroli dokonuja:

a) Zastepca Dyrektora,

b) Gtéowny Ksiggowy,




c) kierownicy zespotéw,
d) osoby upowaznione przez Dyrektora.
5. System kontroli chejmuje:
a) kontrole systematyczhe — przeprowadzane stale, wynikajace z zakresu dziatania
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego i kierownikéw zespotow,
b) kontrole merytoryczne — przeprowadzane z punktu widzenia celowodci, legalnoscl |
rzetelnosci,
¢) kontrole formalno-rachunkowa — z punktu widzenia legalnosci, w szczegolnosci czy
zostaty wystawione rzetelnie w zakresie dziatan arytmetycznych,
d) kontrole rzeczowe — dotyczace ilosci i jakoéci sktadnikéw majatkowych i zapisow.
6, Zakres przedmictowy i podmiotowy kontroli wewnetrznej znajduje sig¢ w upowaznieniu

do kontroli,

ROZDZIAL Vi
ZASADY PODPISYWANIA PISM | WYDAWANIA DECYZ)I

§ 16.
1. Dyrektor podpisuje zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygniecia
zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, ogtoszenia — wynikajgce z biezacej dziatalnosci Centrum,
2) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

3) materialy kierowane pod obrady Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

I

)

) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z

upowaznieniami udzielonymi przez Staroste Nowotomyskiego,
6) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. W razie hieobecnosci Dyrektora albo w sytuacjach nagtych, na podstawie odrebnego
upowaznienia, czynnosci okre$lonych w ust. 1 moze dokonywac Zastgpca Dyrektora.

3. Dyrektor moie upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji

dotyczacej spraw pozostalych w zakresie dziatalnosdci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw

zastrzezonych do osobistej akceptacji Dyrektora.



Dyrektor moze wystapié z wnioskiem do Starosty Nowotomyskiego w sprawie
upowaznienia pracownika do prowadzenla postgpowania | wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach pomocy spotecznej, pieczy zastgpezej i rehabilitacii
zawodowe] | spotecznej aséb niepetnosprawnych.

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym, i inne
dokumenty nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do
podziatu czynnosci.

W razie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje Zastgpca Dyrektora {na podstawie

odrebnego upowaznienia) albo upowazniona osoba.

ROZDZIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§17.
Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor w wyznaczony dziett i w
godzinach zgodnie z informacja wywieszong na tablicy ogtoszen Centrum.
Z przyjed interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.
Dyrektor prowadzi dokumentacje skarg i wnioskéw, w ktérej rejestrowane sy skargi i
whioski cbywateli oraz od'powiedzi.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwioki, zgodnie z ohowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL VII
PRZEPISY KONCOWE

§ 18,
Przy zafatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Centrum maja zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa w

Statucie Centrum.
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