Uchwata Nr 107/17
ZARZADU POWIATU tOSICKIEGO
z dnia 24 kwietnia 2017 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w tosicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2016., poz. 814 z pdin. zm.) uchwala sie co nastepuje:
§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w tosicach,
stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata:

1) Nr 93/2009 Zarzadu Powiatu tosickiego z dnia 12 pazdziernika 2009 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w tosicach.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w tosicach.
84

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu tosickiego:

1. Czestaw GiziASKi ...,

4. Stefan IwanowsKi........ooceoodomeeeenenen.



Zatacznik do Uchwaty

Nr 107/17

Zarzadu Powiatu Losickiego
z dnia 24 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W LOSICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach zwanego dalej ,,Centrum”.

§2

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Centrum jest mowa o:

1
2)
3)
4)

3)

6)

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Losickiego.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Losickiego.

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Losickiego.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Losicach.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach.

§3

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach realizuje zadania z zakresu: pomocy spofeczne;j,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, rehabilitacji spofecznej 0sob niepetnosprawnych,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, okreslone w przepisach prawa, jako zadania wlasne powiatu
oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;.

2. Centrum petni rolg organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej na mocy Zarzadzenia Nr 1/2012 Starosty
Losickiego z dnia 3 stycznia 2012 roku w sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy
zastepcze;j.

§4

Centrum jest pracodawcag w rozumieniu przepisow prawa.



10.

Rozdzial 11
Zasady kierowania i funkcjonowania Centrum oraz struktura organizacyjna

§5

Pracg Centrum kieruje kierownik oraz reprezentuje Centrum na zewnatrz.

Kierownika Centrum zatrudnia Zarzad Powiatu.

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni, w zakresie okreslonym upowaznieniem
kierownika, upowazniona osoba sposréd pracownikéw Centrum.

Pozostatych pracownikéw zatrudnia kierownik Centrum zgodnie z przepisami o pracownikach
samorzgdowych.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw wykonuje kierownik.
Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Centrum sg zespoty oraz jednoosobowe stanowiska
pracy.

W sktad Centrum wchodza nastgpujace stanowiska i zespoty:

1) Kierownik Centrum.

2) Stanowisko gtowny ksiegowy.

3) Zespot ds. rodzinnej pieczy zastepcze;.

4) Zespot ds. swiadczen.

5) Zespot ds. rehabilitacji spotecznej 0sdb niepetnosprawnych.

6) Zespot ds. specjalistycznego poradnictwa rodzinnego.

7) Zespdt ds. realizacji projektu.

W zespotach mogg by¢ tworzone jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

Dla zapewnienia realizacji zadan regulaminowych kierownik Centrum moze powotywa¢ stafe lub
dorazne komisje z udziatem pracownikéw Centrum badz os6b z zewnatrz.

Strukture organizacyjng Centrum okresla zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

Rozdzial IIT
Zadania i obowigzki pracownikéw

§6

Do zadan kierownika Centrum, w szczegdlnosci nalezy zapewnienie funkcjonowania i dziatania

Centrum, a takze organizacja pracy poprzez:

1) Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Centrum.

2) OkreSlanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy pracownikom Centrum.

3) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami w zakresie prawidtowego
wykonywania przez nich zadan.

4) Wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw Centrum.

5) Nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych i podpisywanie uméw w ramach udzielonych przez
Starostg upowaznien i pelnomocnictw.

7) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

8) Zapewnienie pracownikom Centrum szkolefi majacych na celu podniesienie ich kwalifikacji.

9) Zlecanie pracownikom dodatkowych czynnosci i zadan nieobjetych zakresem czynnosci,
a takze wyznaczenie zastgpstwa w przypadku urlopu lub innej diugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika.



10) Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz ich wyjasnienie i zalatwienie.
11) Zapewnienie funkcjonowania w Centrum adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej (zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych).
2. Kierownik zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte utrzymanie.

§7

1. Do zadan glownego ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie obstugi finansowej jednostki oraz wymaganej dokumentacji finansowo —
ksiegowe;j.

2) Realizacja zadan w zakresie rachunkowo$ci budzetowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) Opracowywanie budzetu, zmian do budzetu, rocznych planéw finansowych oraz sprawozdan
finansowych z wykonywania budzetu i ich analiza.

4) Dokonywanie przelewdw drogg elektroniczng oraz prowadzenie rozliczefi bankowych.

5) Kontrola operacji gospodarczych wiazacych si¢ z wydatkowaniem $rodkéw pienigznych
i obrotami pienigznymi na rachunku bankowym Centrum.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli, prawidlowosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gotowkowych.

7) Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

8) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, kontrola wstepna, kontrola biezaca dokumentéw
finansowych.

9) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

10) Ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych.

I'1) Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie realizacji zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej
PFRON w ukladzie syntetycznym i analitycznym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
rachunkowosci.

12) Prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

13) Rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan i sporzadzanie sprawozdania w tym
zakresie.

14) Biezagce  rozliczanie si¢ z  Urzgdem  Skarbowym, Zakladem  Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie rozliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne oraz sktadek na fundusz pracy.

15) Prowadzenie spraw ptacowych Centrum (przygotowywanie list plac, kart wynagrodzefi i innych
dokumentdw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow).

16) Wspoldziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, ZUS.

17) Rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego jednostki (prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
ewidencji srodkow trwatych i naliczanie ich amortyzacji oraz prowadzenie kartoteki ilo$ciowo-
warto$ciowej majatku rzeczowego jednostki).

18) Sporzadzanie przelewéw na podstawie dokumentéow zewnetrznych oraz list sporzgdzanych
przez pracownikéw, w szczegolnosci obejmujacych wyplate $wiadczen rodzinom zastepczym i
usamodzielnianym wychowankom oraz inne $wiadczenia.

19) Naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia rodzinie zastepczej zawodowej, rodzinnemu domu
dziecka oraz osobom zatrudnionym do pomocy w tych rodzinach, a takze z tytutu pozostawania
w gotowosci na przyjecie dziecka.

20) Prowadzenie sprawozdawczos$ci od strony finansowej rodzin zastgpczych, usamodzielnienia
i kontynuowania nauki.

21) Sporzadzanie not ksiggowych - ewidencji, uzgadnianie, potwierdzanie sald.



22) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiegowosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
23) Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb jak rowniez zleconych
przez kierownika jednostki.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio kierownikowi
Centrum.

§ 8

W skiad zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej wchodzg:
1. Stanowisko ds. pomocy instytucjonalnej wspierajacej rodzine i piecze zastepcza.
2. Stanowisko ds. pomocy srodowiskowe;j.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. pomocy instytucjonalnej wspierajgcej rodzine i piecze

zastepcza w szczegdlnosci nalezy:

1) Udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w realizacji zadan
wynikajacych z pieczy zastepczej.

2) Przygotowanie, we wspotpracy z odpowiednio rodzing zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom
dziecka oraz asystentem rodziny lub podmiotem prowadzacym prace z rodzing planu pomocy
dziecku.

3) Pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu.

4) Zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjne;j.

5) Zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

6) Udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej.

7) Przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatorowi rodzinnej pieczy
zastepczej.

8) Sporzadzanie opinii w przedmiocie ustania przyczyny umieszczenia dziecka w rodzinie zastepczej
lub rodzinnym domu dziecka i mozliwosci powrotu dziecka do jego rodziny na potrzeby
postepowania sgdowego w tej sprawie.

9) Sporzadzanie opinii 0 wydanie zarzadzen wobec dziecka celem uregulowania jego sytuacji prawnej.

10) Sporzadzanie opinii w sprawie umieszczenia wigkszej liczby rodzenstwa w rodzinie zastg¢pczej
niezawodowej, zawodowej lub rodzinnym domu dziecka.

11) Sporzadzanie opinii dla rodziny zastgpczej niezawodowej, ktora bedzie ubiegata si¢ o pehienie
funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j.

12) Sporzadzenie opinii dla osoby, ktéra w zastepstwie bedzie mogta prowadzi¢ rodzinny dom dziecka
w przypadku nieobecnosci prowadzacego rodzinny dom dziecka.

13) Sporzadzenie opinii w przedmiocie umieszczenia wigkszej liczby rodzenstwa w przypadku
potaczenia funkcji rodziny zastgpczej spokrewnionej z funkcjg rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowe lub prowadzeniem rodzinnego domu dziecka.

14) Sporzadzanie opinii w sprawie umieszczenia w rodzinnym domu dziecka, w tym samym czasie
wigkszej liczby dzieci (wigcej niz 8 dzieci).

15) Zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych lub rodzinnych domach dziecka.

16) Realizacja postanowien sadu o umieszczeniu dzieci w rodzinnej pieczy zastepczej.

17) Tworzenie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie.



18) Wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, stuzbg zdrowia, policja, sadami oraz innymi instytucjami
w zakresie niezbednym do realizacji zadaf.

19) Prowadzenie rejestru rodzin zastepczych.

20) Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji w ramach wykonywanych zadan.

21) Prowadzenie obstugi systemu CAS w ramach wykonywanych zadan.

22) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w ramach wykonywanych zadan.

23) Udziat w ocenie rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka.

24) Udzial w ocenie sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka.

25) Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb jak réwniez zleconych przez
Kierownika jednostki.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. pomocy $rodowiskowej w szczegélnosci nalezy:

1) Prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej niezawodowej, rodziny
zastgpczej zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

2) Kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkeji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepcze;j.

3) Organizowanie szkolen dla kandydatéw do pemienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka.

4)  Organizowanie szkoleni dla kandydatéw do peienia funkcji dyrektora placéwki opiekuficzo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolef oraz opinii
dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekuniczo-
wychowawczej typu rodzinnego.

5) Zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolef majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby.

6) Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepczg, w szczegdlnosci
w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

7)  Organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy.

8) Prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych oraz peigcych funkcje rodzin
zastepczych i rodzinnego domu dziecka.

9) Wspdtpraca ze Srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, policja, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi w zakresie niezbednym do
realizacji zadan.

10) Prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinna piecze zastepcza i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej.

11) Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepczg, w szczegdlnosci
w zakresie prawa rodzinnego.

12) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej.

13) Dokonywanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka.

14) Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie, szkolenie
i kwalifikowanie 0sob zgtaszajacych gotowosc¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza.



15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)
28)
29)

Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa w art. 42
ust. 7, dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka.

Zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinne
domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego.

Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegélnosci z powodéw
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

Prowadzenie poradnictwa specjalistycznego oraz bezposrednia praca socjalna na rzecz oséb
niezaradnych zyciowo.

Realizacja postanowiefi sadu o umieszczaniu dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej.
Kompletowanie dokumentacji dziecka kierowanego do instytucjonalnej pieczy zastepczej.
Prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji w administracji w zakresie rodzin zastepczych.
Kompletowanie dokumentacji i wydawanie decyzji dotyczacych odplatnosci rodzicow
biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej.

Dochodzenie na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej $wiadczen alimentacyjnych.
Wydawanie opinii dotyczacej sprawowania czasowej pieczy zastepczej nad dzieckiem powierzone
przez sad rodzinie zastgpczej, prowadzacemu rodzinny dom dziecka, ktérzy nie zamieszkujg na
terenie RP.

Pomoc w integracji ze srodowiskiem 0séb opuszczajacych niektore rodzaje placéwek opiekuriczo-
wychowawczych, resocjalizacyjnych, zaklady dla nieletnich oraz opracowywanie programu
dziatan w tym zakresie.

Wspdtpraca z sagdem oraz przekazywanie informacji o sytuacji osobistej dziecka umieszczonego
w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Prowadzenie obstugi systemu POMOST, CAS w ramach wykonywanych zadan.

Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb jak réwniez zleconych przez
kierownika jednostki.

§9

Do zadan oséb zatrudnionych w zespole ds. swiadczen w szczegdlnosei nalezy:

D)

2)

3)

4)

5)
6)

Przyznawanie $wiadczen pieni¢znych dla oséb opuszczajacych niektore placowki wychowawcze,
resocjalizacyjne, schroniska i zaktady dla nieletnich.

Rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie $wiadczenia pienigznego,
przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow dla w/w oraz przygotowywanie dokumentacji oraz
decyzji administracyjnych dla os6b uprawnionych.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wybranych grup spofecznych w zakresie
regulujacych tryb i zasady przyznawania $wiadczen z pomocy spotecznej oraz planowanie Srodkéw
na realizacj¢ zadan w tym zakresie.

Sporzadzanie informacji dotyczacych odptatnosci za pobyt dzieci w placéwkach opiekuniczo —
wychowawczych i rodzinach zastgpczych na terenie innych powiatéw i przekazywanie ich do
starostwa powiatowego.

Wystawianie not obcigzeniowych do gmin za pobyt dzieci w pieczy zastepczej.

Sporzadzanie porozumien w sprawie odptatnosci za pobyt dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej na terenie powiatu tosickiego i na terenie innych powiatow.



7)

8)

9)

10)

1)
12)
13)
14)
15)

Sporzadzanie informacji do gmin w sprawie ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie
dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej.

Przygotowywanie umoéw, decyzji administracyjnych dotyczacych rodzin zastepczych
i prowadzgcych rodzinne domy dziecka oraz okreslanie wielkosci $wiadczen pienieznych dla dzieci
w nich umieszczonych, lub kosztéw utrzymania iwynagradzania za ustuge opiekunczo -
wychowawczg.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznania pomocy pienieznej na usamodzielnienie,
zagospodarowanie, kontynuowanie nauki osobom opuszczajgcym piecze zastepcza oraz
sporzadzanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznania dodatku wychowawczego dla
dzieci w pieczy zastgpczej zgodnie z ustawa zdnia 11.02.2016r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Realizacja programu ,, Wyréwnywanie Réznic Miedzy Regionami”.

Realizacja programu ,,Aktywny Samorzad”.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji w ramach wykonywanych zadan.

Prowadzenie obstugi systemu CAS w ramach wykonywanych zadan.

Podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb jak réwniez zleconych przez
kierownika jednostki.

§10

W skiad zespotu ds. rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych wchodzi:
- Stanowisko ds. rehabilitacji os6b niepetnosprawnych.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. rehabilitacji 0osob niepetnosprawnych w szczegdlnosci

nalezy:

1) Opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dziatan na rzecz osob niepelosprawnych
w zakresie rehabilitacji spotecznej.

2) Prowadzenie i koordynacja zadan zleconych z zakresu PFRON.

3) Planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami PFRON.

4)  Opracowywanie planu zagospodarowania srodkami PFRON w uktadzie rzeczowo-finansowym.

5) Kontrola zgodnosci wykorzystania limitow z przyjetymi planami.

6) Wspolpraca z organizacjami dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie
informowania o mozliwosciach i zasadach korzystania ze srodkéw PFRON.

7)  Przyjmowanie wnioskdw o dofinansowanie ze srodkéw PFRON.

8) Ocena kompletnosci i zasadnosci wnioskow.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ztozonych wnioskow, realizacji zawartych uméw oraz ich
koncowe rozliczanie.

10) Dofinansowanie dziatania Warsztatéw Terapii Zajeciowe;.

IT) Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie
w odpowiedzi na wnioski indywidualnych oséb niepelosprawnych.

12) Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze osobom niepetnosprawnym.

13) Dofinansowanie uczestnictwa osob niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych.

14) Dofinansowanie sportu, kultury i rekreacji osob niepetnosprawnych.

15) Realizacja programu ,,Aktywny Samorzad”.

16) Realizacja programu ,,Wyréwnywanie Réznic Miedzy Regionami”.

17) Zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym.



18)
19)

20)
21)
22)

Udzielanie informacji o przystugujacych ulgach i uprawnieniach osobom niepetnosprawnym.
Prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci, analiz ekonomicznych i wszelkich opracowan
zwigzanych z rehabilitacja spoleczng.

Organizowanie wyjazdowych spotkaf informacyjnych na terenie gmin Powiatu Eosickiego.
Dziatania na rzecz cudzoziemcow.

Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb jak réwniez zleconych
przez kierownika jednostki.

§11

Do zadan 0s6b zatrudnionych w zespole ds. specjalistycznego poradnictwa rodzinnego w szczeg6Inoscei

nalezy:

1) Prowadzenie poradnictwa psychologicznego i rodzinnego.

2)  Udzielanie pomocy psychologicznej podopiecznym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Losicach.

3) Pomoc w rozwigzywaniu konfliktéw rodzinnych.

4) Prowadzenie wsparcia dla rodzin do$wiadczajacych nasilonych zachowa zwigzanych z przemoca.

5) Pomoc rodzinom w radzeniu sobie z trudno$ciami, stresami i problemami, ktére mogg mie¢ wptyw
na jej prawidlowe funkcjonowanie.

6) Prowadzenie dziafalnosci profilaktycznej poprzez:

a) popularyzacje wiedzy na temat kryzysu i radzenia sobie w sytuacjach trudnych;

b) edukacjg spofeczng na temat sposobéw zapobiegania i przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
¢) popularyzacje wiedzy oraz zwigkszenie $wiadomosci i odpowiedzialnosci rodzicoéw za dziecko;
d) pomoc w rozwigzywaniu probleméw we wspofczesnym okresie ich powstawania;

7)  Zapewnienie pomocy i wsparcia rodzinom zastgpczym oraz dzieciom przebywajacym w pieczy
zastepcze;j.

8) Przeprowadzenie badan psychologicznych pod katem wydania opinii o posiadaniu predyspozycji i
motywacji dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, o ktorej mowa w art. 42 ust. 1 pkt 5 lit. b ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepcze;j.

9) Wspolpraca z Kierownikiem Centrum w zakresie wszelkich zagadnien zwigzanych z pomoca
psychologiczng dla klientéw Centrum.

10) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§12

Do zadan os6b zatrudnionych w zespole ds. realizacji projektu w szczeg6Inosci nalezy:

D

2)
3)

4)

Pozyskiwanie informacji o ogloszonych konkursach dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskie;j.

Opracowanie wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskie;.

Realizacja projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, w tym:

a) zarzadzanie projektem;

b) realizacja merytoryczna;

¢) sprawozdawczo$¢ do instytucji wdrazajgce;j;

Wspodtpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami rynku pracy
oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie funduszy europejskich.



8)

Wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie realizacji projektu.

§13

Do wspdlnych zadan pracownikéw Centrum nalezy:

1.

wm AW

© % N o

17.

Wykonywanie zadan powierzonych przez kierownika.

Rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie zadan.

Wspdtpraca z innymi pracownikami Centrum, w zakresie okreslonym powierzonymi zadaniami.
Znajomos¢ przepisow regulujacych sprawy wchodzace w zakres obowigzkéw pracownika.
Znajomo$¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktow prawnych Centrum, w tym dotyczacych
mobbingu oraz dotyczacych etyki pracownikéw Centrum.

Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Usprawnienie organizacji, metod i form pracy Centrum.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu z zakresu prowadzonych
spraw.

Opracowywanie i wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji zadaf z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, przeciwdziatania przemocy oraz
rehabilitacji spofecznej 0s6b niepetnosprawnych.

. Przygotowywanie projektdow odpowiedzi na korespondencje wplywajaca do Centrum,

a skierowang do zespotu wedlug wiasciwosci merytoryczne;j.

. Wspdlpraca z instytucjami rzadowymi i samorzadowymi, a takze organizacjami pozarzadowymi,

kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

. Uczestnictwo w realizacji zadan, ktérych zakres przedmiotowy wykracza poza kompetencje

Jjednego zespotu.
Biezace sledzenie przepisow prawnych zwiazanych z zakresem prowadzonych spraw.

. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej stosownie do potrzeb

poszczegolnych stanowisk, obstuga kancelaryjna.

. Przygotowywanie kart realizacji zadan operacyjnych wynikajacych z Tabeli Realizacji Zadan

Operacyjnych Powiatu Losickiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, stanowigcej Zatacznik do Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Losickiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa i w czasie wojny.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy realizuja zadania okreslone
w zakresie czynnosci, a takze dorazne powierzone przez kierownika Centrum.

Rozdzial IV
Nadzor i kontrola

§ 14

Nadzér nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Zarzad Powiatu.

Kierownik Centrum przeklada Staroscie, Zarzadowi Powiatu, Komisjom i Radzie Powiatu
w kazdym czasie informacje o realizowanych zadaniach oraz coroczne sprawozdanie z dziatalnosci
Centrum.

Kontrolg wewngtrzng w Centrum przeprowadza doraznie kierownik.



§15

Przyjmowanie interesantow przez pracownikow Centrum odbywa si¢ codziennie w godzinach
pracy.

Centrum prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Kierownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokét z przyjecia
skargi lub wniosku, zawierajacy:

1) Date przyjecia.

2) Imie, nazwisko i adres skiadajacego.

3) Zwigzte okreslenie sprawy.

4) Imie i nazwisko przyjmujacego.

5) Podpis sktadajacego.

Kierownik Centrum jest odpowiedzialny za wszechstronne wyjasnienie i zalatwianie skarg
i wnioskow.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i obieg dokumentacji

§16

Do podpisu Kierownika zastrzezone sa:

1) Pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci niepowierzone innym pracownikom.

2) Decyzje administracyjne w ramach upowaznienia otrzymanego od Starosty Powiatu.

3) Decyzje kadrowe dotyczace pracownikow Centrum.

Podczas nieobecnosci kierownika pisma wychodzace na zewnatrz oraz decyzje administracyjne
podpisuje upowazniona osoba sposrdd pracownikdw Centrum w ramach posiadanego uprawnienia.
Pracownicy podpisuja sporzadzone przez siebie notatki oraz dokumenty wewnetrzne.

Pisma zastrzezone do podpisu kierownika podpisuje na kopii pracownik opracowujacy jego tresc.
Na wniosek kierownika Centrum, inni pracownicy Centrum mogg otrzyma¢ upowaznienie Starosty
do wydawania decyzji administracyjnych.

Wszelka korespondencja wptywajaca do Centrum i wychodzaca z Centrum podlega rejestracji.

W pismach opracowywanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Losicach dopuszcza
sie stosowania skrétu ,,PCPR”.

W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, wszystkie stanowiska pracy Centrum stosuja
instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje sktadnicy akt.

§17

Centrum prowadzi gospodarke finansowag na zasadach przewidzianych w ustawie o finansach
publicznych dla jednostek budzetowych.

Centrum posiada wlasny rachunek bankowy.

Kierownik Centrum odpowiada za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz
racjonalng gospodarke srodkami budzetowymi.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 18

Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

Kierownik Centrum obowiazany jest zapozna¢ pracownikéw Centrum z postawieniami niniejszego
Regulaminu.






