Zatgcznik do uchwaty Nr 24/2024
Zarzgdu Powiatu w Konskich

z dnia 9 lutego 2024 r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 =zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest jednostkg organizacyjng powiatu dzialajaca
w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2024 roku, poz. 107);

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoteczne;j (tekst jednolity: Dz. U. z 2023
roku, poz. 901 ze zm.);

3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 roku, poz. 1426 ze zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 roku, poz.
44);

5) ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy domowej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2021 roku, poz. 1249 ze zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2023 roku, poz. 1270 ze zm.);

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2022 roku, poz. 530);

8) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 roku o cudzoziemcach (tekst jednolity: Dz. U. z 2023

roku, poz. 519 ze zm.);



9) aktow wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw;

10) innych obowigzujacych aktow prawnych i przepisow szczegdlnych dotyczacych
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej 1 samorzadowych jednostek
budzetowych;

11) uchwaty Nr VIII/26/99 Rady Powiatu w Konskich z dnia 30 czerwca 1999 roku
w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwg ,,Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie™;

12) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich;

13) niniejszego regulaminu.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Konecki;

2) Staro$cie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Koneckiego;

3) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Konskich;

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Konskich;

5) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Konskich;

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Konskich;

7) OIK — Osrodek Interwencji Kryzysowej;

8) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetlosprawnych;

9) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne funkcjonujace w Centrum;

10) MT — mieszkanie treningowe funkcjonujace na terenie powiatu koneckiego.

§3
1. Centrum realizuje na terenie Powiatu:
1) okreslone przepisami zadania wlasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej w zakresie pomocy spolecznej oraz pieczy zastepczej;
2) zadania powiatu z zakresu rehabilitacji spotecznej 0sob niepelnosprawnych;

3) zadania powiatu z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej;



4) inne zadania powiatu z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z odrgbnych przepiséw
Oraz porozumien zawartych przez Powiat.

Siedziba Centrum znajduje si¢ pod adresem: 26 - 200 Konskie, ul. Spétdzielcza 3.

§4
Dziatalno$¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach dotyczacych jednostki
budzetowej W rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy opracowywany na kazdy

rok kalendarzowy.

ROZDZIAL 11

Struktura wewnetrzna Centrum

§5
Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.
Centrum, w strukturze organizacyjnej Powiatu i w zakresie podzialu zadah migdzy
cztonkéw Zarzadu, w ramach szeroko rozumianej pomocy spotecznej, podporzadkowane
jest Staroscie.
W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Dyrektor moze wydawac
zarzadzenia, regulaminy, instrukcje 1 polecenia stuzbowe.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dziatalnosci Centrum oraz za
gospodarowanie mieniem Powiatu powierzonym Centrum.
Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem.
Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych w przepisach: ustawy
Kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych.
Szczegotowe obowigzki oraz uprawnienia pracownikdw  zostaja  okreslone
w indywidualnych zakresach obowigzkow i odpowiedzialnosci.
Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez
Dyrektora pracownik na podstawie pisemnego upowaznienia i we wskazanym w nim

zakresie.
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11.

12.

. W sktad Centrum wchodza:

1) Dyrektor;

2) Zastgpca Dyrektora;

3) Gtoéwny ksiegowy;

4) Zespot Organizacyjno — Finansowy;

5) Zespot ds. Pomocy Rodzinie;

6) Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej;

7) Zespot ds. Osob Niepelnosprawnych;

8) Zespot ds. Specjalistycznego Poradnictwa;

9) OIK z Regulaminem Organizacyjnym stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu;

10) Mieszkanie treningowe z ,,Regulaminem przyznawania wsparcia i zasad pobytu
w mieszkaniu treningowym mieszczacym si¢ przy ul. Jana Kiepury 5/40, 26-200
Konskie, przeznaczonym dla usamodzielnianych wychowankéw opuszczajacych
pieczg zastgpcza” wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora Centrum.

Schemat organizacyjny Centrum z uwzglednieniem etatowej struktury stanowisk okresla

Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

W Centrum, w celu realizacji okreslonych zadan moga by¢ tworzone komisje (zespoty)

zadaniowe, jako organy pomocnicze lub opiniodawczo — doradcze sktadajace sig

z pracownikdéw roéznych komorek organizacyjnych, przedstawicieli organow

wspotpracujacych z Centrum oraz ekspertow.

ROZDZIAL 111
Zakresy dzialania i kompetencji Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz pracownikow

poszczegolnych Zespolow

§6

Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawach, aktach wykonawczych, uchwatach Rady,
uchwatach Zarzadu, Zarzadzeniach Starosty i Dyrektora Centrum;

2) realizacja w zakresie zadan danego Zespolu, powiatowe] strategii rozwigzywania
problemow spolecznych oraz innych programow realizowanych przez Centrum,

ktérych celem jest integracja osob 1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
oraz realizacja zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

terminowe 1 prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajacych
z przepisOw prawa, uchwat organdéw powiatu, zarzadzen i polecen Dyrektora Centrum;
przygotowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadu z zakresu spraw prowadzonych
W Zespotach Centrum;

opracowywanie programow, planéw, oceny zasobéw pomocy spotecznej i innych
informacji w zakresie zadan realizowanych na danym stanowisku oraz sporzadzanie
wymaganych analiz 1 sprawozdan, rowniez w formie dokumentu elektronicznego,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, w tym oprogramowania uzytkowego
POMOST, CAS;

udzial w pracach zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem zatozen do planu
finansowego Centrum;

organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzieg¢ w celu ochrony
przeciwpozarowej;

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

przestrzeganie zasad i postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych
regulaminow, zarzadzen 1 polecen dotyczacych dyscypliny pracy;

przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad zwigzanych z obiegiem korespondencji
1 archiwizowania dokumentacji oraz przygotowanie dokumentow do archiwizacji;
wspotuczestnictwo w sprawowaniu przez Centrum funkcji nadzorczych, kontrolnych,
szkoleniowych i instruktazowych w stosunku do innych powiatowych jednostek
pomocy spotecznej;

opracowywanie i wdrazanie programow stuzacych realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie Powiatu;

wspotpraca z gminami i instytucjami dzialajacymi na rzecz oséb, rodzin, dzieci
oraz 0sob niepelnosprawnych, a takze z sadem, policja, stuzba zdrowia, o$wiata,
organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, a takze koSciotami i zwigzkami
wyznaniowymi;

dbatos¢ o powierzone mienie oraz jego zabezpieczenie przed kradzieza;



17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

opracowywanie i przedstawianie planow, sprawozdan i informacji z zakresu
prowadzonych w Zespole spraw;

sporzadzanie projektoéw pism, umow, aneksoéw, zarzadzen i1 innych niezbednych
dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw w zakresie
prowadzonych spraw;

przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie prowadzonych spraw;
przygotowanie na potrzeby Zarzadu, Rady i Komisji niezbednych materiatéw i analiz;
udzielanie klientom informacji o ich prawach i uprawnieniach;

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§7

Do zakresu dzialan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

organizowanie pracy Centrum;

reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

wykonywanie wszystkich czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Centrum;

nadzor nad realizacja zadan Centrum i prawidlowg realizacja planu finansowego;
sprawowanie funkcji kontrolnych w ramach kontroli zarzagdczej wobec pracownikoéw
Centrum;

sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalnoscia rodzinnych
I instytucjonalnych form pieczy zastgpczej oraz innymi jednostkami pomocy spoteczne;j
funkcjonujacymi na terenie powiatu koneckiego;

przedstawianie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Centrum, wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, systemu pieczy zastepczej, a takze programow
ostonowych oraz corocznej oceny dziatalnosci WTZ w Konskich;

wydawanie 1 podpisywanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych
wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej i w sprawach
z zakresu pieczy zastgpczej, nalezacych do wilasciwosci powiatu dotyczacych
swiadczen, dodatkow, srodkow finansowych, optat oraz innych kwot, 0 ktérych mowa
w art. 80 ust. 1, art. 81, art. 83, art. 84, art. 92 ust. 1, art. 140 ust. 1 pkt 1 i art. 193 ust.

1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;



9) zawieranie i rozwigzywanie umoéw okreslonych w art. 35 ust. 2, art. 54 ust. 112, art. 55
ust. 1, art. 57 ust. la, art. 62 ust. 2, art. 64 ust. 1 i 2, art. 75 ust. 1 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j;

10) wydawanie opinii dla sadu w kwestii sprawowania pieczy zast¢pczej nad dzieckiem
przez rodzing zast¢pcza badz prowadzacego rodzinny dom dziecka, czasowo poza
granicami RP, o ktorych mowa w art. 42 ust. 5a ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej;

11) wprowadzanie danych do rejestru, o ktorym mowa w art. 38 d ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zast¢pczej, ich aktualizacja i usuwanie;

12) udzielanie zgody osobie prowadzgcej rodzinny dom dziecka lub pelnigcej funkcje
rodziny zastepczej zawodowe] na dodatkowe zatrudnienie, o ktorym mowa w art. 70
ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

13) powiadamianie sadu o zawarciu umowy z rodzing pomocowg okreslonej w art. 75
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

14) przyznawanie dofinansowan ze srodkéw PFRON;

15) dochodzenie na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej $wiadczen
alimentacyjnych w przypadkach o ktorych mowa w art. 38 ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepcze;j;

16) prowadzenie doradztwa metodycznego dla kierownikow i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu Powiatu;

17) przyznawanie wsparcia w postaci pobytu w mieszkaniu treningowym.

§8

. Do zakresu dziatan i kompetencji Zastepcy Dyrektora Centrum nalezy w szczegodlnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu
Powiatu Koneckiego;

3) opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie i nadzér programéw branzowych,
ostonowych i innych, w zakresie okreslonym przez Dyrektora Centrum;

4) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na realizacje zadan PCPR;

5) nadzor nad podlegltymi Zespotami okreslonymi w schemacie organizacyjnym Centrum;



6)

7)
8)

9)

nadz6r 1 kontrola funkcjonowania warsztatow terapii zajgeciowej w zakresie

merytoryczno — finansowym oraz o$rodkéw wypoczynkowo-rehabilitacyjnych

uprawnionych do organizowania lub realizacji turnuséw rehabilitacyjnych

nadzor i kontrola nad dziatalno$cig domoéw pomocy spotecznej i osrodkoéw wsparcia;

sporzadzanie rocznych sprawozdan do Starosty z przeprowadzonych kontroli

wewnetrznych w podlegltych jednostkach pomocy spoteczne;;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

2. Szczegotowy zakres =zadan Zastgpcy Dyrektora okresla zakres obowiazkéw

1 odpowiedzialnosci.

§9

Do zadan Gtownego ksiggowego, ktdry nadzoruje sprawy finansowe Centrum nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci Centrum, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)
K)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow;

biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum;
przeprowadzanie kontroli formalno - rachunkowej dowodow ksiggowych;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;

opracowywanie planow finansowych wydatkéw i dochodoéw Centrum;

analiza wykonania planu finansowego 1 przygotowywanie wnioskOw zmian
w planie finansowym;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz sprawozdania opisowego z wykonania budzetu Centrum;
zapewnienie terminowej windykacji naleznosci dochodowych, roszczen oraz sptat
zobowigzan;

biezace dysponowanie §rodkami finansowymi,

obstuga jednostki w zakresie VAT;



1)

wspoétdzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych 1 finansowych

dotyczacych prowadzonych zadan.

§ 10

Do zadan Zespotu Organizacyjno — Finansowego, ktorym administruje kierownik - Glowny

administrator nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum;

b) obstuga pracownikéw w zakresie wynagrodzen;

C) obstuga pracownikéw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

d) sporzadzanie list ptac oraz wymaganej dokumentacji przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych i Urzad Skarbowy;

e) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczos$ci,

f) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

g) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopow
pracownikow;

h) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych, prywatnych, delegacji i pracy

w godzinach nadliczbowych 1 innych rejestrow;

2) prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegolnosci:

a)

b)

4)

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora 1 rejestrow innych dokumentow
w ramach kontroli zarzadczej oraz udostgpnianie ich pracownikom Centrum,
a szczegolnie nowym pracownikom w celu zapoznania;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja 1 rejestracja przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

dokonywanie kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow Centrum,;
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego w Srodki trwate 1 rzeczowe

Centrum;

3) obstluga sekretariatu, a w szczegdlnosci:



4)

5)
6)
7)

8)

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i jej ewidencjonowanie;
b) nadzor oraz udostgpnianie pracownikom list obecnosci, ksigzki wyj$¢ stuzbowych
oraz pieczatek i kluczy stuzbowych;
C) obstuga poczty elektronicznej Centrum, poczty elektronicznej systemu Empatia
oraz skrzynki podawczej ePUAP;
d) obstuga urzadzen technicznych (ksero, fax);
obstuga Biura Interesanta, a w szczegolnosci:
a) obstuga klientow Centrum, wydawanie wnioskow 1 udzielanie informacji
dotyczacych ich wypetnienia;
b) kierowanie 0sob przybylych do Centrum do wiasciwych pracownikow;
C) prowadzenie zapisow klientow do specjalistow $wiadczacych poradnictwo
w Centrum;
prowadzenie procedury zwigzanej z zamdwieniami publicznymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;
przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktorej mowa w art. 193
ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, tj. dotyczacej zaleglosci
z tytuhu nieponoszenia przez rodzicow optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;
administrowanie budynkiem Centrum oraz obiektami, a w szczego6lnosci:
a) sporzadzanie odpowiednich dokumentow w celu zabezpieczenia mediow i ustug
niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania budynku i obiektow Centrum;
b) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Centrum;
C) biezace zlecanie konserwacji i napraw budynku oraz urzadzen bedacych
w uzytkowaniu Centrum;

d) organizowanie inwentaryzacji $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych;

9) zapewnienie obstugi prawnej Centrum;

10) zapewnienie obstugi informatycznej Centrum, w zakresie:

a) obstugi sprzgtu komputerowego, usuwania awarii;

b) elektronicznej archiwizacji systemow dziedzinowych;

C) administrowania  stronami internetowymi,  serwerami,  Systemami
dziedzinowymi;

d) obstugi technicznej szkolen, spotkan oraz imprez organizowanych przez
Centrum;

11) przekazywanie materiatdbw do publikacji na stronie BIP;
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12) utrzymanie porzadku w siedzibie Centrum;

13) zapewnienie transportu niezbednego do realizacji zadan Centrum, utrzymanie

samochodow stuzbowych w sprawnosci technicznej oraz czystosci;

14) dokonywanie drobnych napraw i konserwacji w siedzibie Centrum i obiektach

podlegtych;

15) realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

§11

Do zadan Zespotu ds. Pomocy Rodzinie, ktorym administruje kierownik nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

kierowanie dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych funkcjonujacych na
terenie Powiatu Koneckiego i kompletowanie dokumentacji w tym zakresie;

przewozenie matoletnich na podstawie postanowienia sadu w celu zabezpieczenia
w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepczej;

przyznawanie $wiadczen pieni¢znych na rzecz dzieci umieszczonych w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka lub rodzinach pomocowych, na terenie
Powiatu,

sporzadzanie list zwrotow kosztow utrzymania dzieci w rodzinach zastepczych,
placowkach opiekunczo - wychowawczych pochodzacych z terenu Powiatu oraz zwrotu
kosztow wynagrodzenia rodzin zastgpczych, zgodnie z zawartymi porozumieniami
pomigdzy powiatami;

sporzadzanie projektow porozumien, zawieranych z powiatami/gminami wtasciwymi ze
wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy
W pieczy zastgpczej, w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkow jego pobytu
i wysokos$ci wydatkow na jego opieke i wychowanie;

rozliczanie wspotfinansowania przez gminy pobytu dziecka w pieczy zastepczej;

przygotowywanie projektow umoéw zawieranych z zawodowymi rodzinami
zastepczymi, rodzinami pomocowymi i osobami prowadzacymi rodzinny dom dziecka;
przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do ustalenia odptatnosci rodzicow
biologicznych za pobyt ich dzieci w pieczy zastgpczej oraz prowadzenie postepowan
z zakresu odstepowania, umarzania, odraczania terminu ptatnosci i rozktadania na raty

tych naleznosci;
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9) przyznawanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajagcym domy pomocy
spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz okregowe osrodki wychowawcze, zaktady
poprawcze, schroniska dla nieletnich, specjalne os$rodki szkolno — wychowawcze,
specjalne os$rodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace
catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, o ktérych mowa w art. 19
pkt 6 ustawy o pomocy spotecznej oraz osobom usamodzielnianym opuszczajagcym
rodzinng lub instytucjonalng piecz¢ zastepcza, zgodnie z art. 140 ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej;

10) prowadzenic spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zastgpczej
matoletniego cudzoziemca przebywajgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

11) umieszczanie w domach pomocy spotecznej prowadzonych przez powiat konecki,
skierowanych osdb, a takze w przypadku osob umieszczonych przed dniem 1.01.2004
r. ustalanie odptatnosci za ich pobyt;

12) kierowanie do osrodka wsparcia;

13) kierowanie do placéwki opiekunczo-wychowawczej lub do rodziny zast¢pczej dzieci
cudzoziemcow;

14) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrong uzupeiniajaca, majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem,;

15) udzial w zespotach kontrolnych w ramach nadzoru nad domami pomocy spotecznej,
osrodkami dziennego pobytu;

16) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw
1 sporzadzanie list wyplat;

17) biezagce wprowadzanie informacji do systemu POMOSTstd i przekazywanie
sprawozdawczo$ci za pomocg CAS;

18) korzystanie z programu SEPI w celu uzyskania zaswiadczen z Powiatowego Urzedu
Pracy w Konskich;

19) sporzadzanie Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej;

20) obstuga i aktualizacja danych w Rejestrze Jednostek Pomocy Spotecznej;

21) sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci Zespotu;

22) sporzadzanie not obcigzeniowych dla powiatow, gmin wilasciwych ze wzgledu na

miejsce zamieszkania dzieci przed umieszczeniem ich po raz pierwszy w pieczy
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23)

24)
25)
26)

27)

zastgpczej w celu sfinansowania kosztow pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej albo
rodzinnym domu dziecka lub placéwce opiekunczo - wychowawczej;
sporzadzanie pozwow alimentacyjnych przeciwko rodzicom biologicznym dzieci
umieszczonych w pieczy zastepczej na terenie innych miast i powiatow zgodnie z art. 38
ust. 2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pcze;j,
prowadzenie rejestru osob usamodzielnianych,
prowadzenie rejestru ksigzek i filmoéw znajdujacych sie¢ w zbiorze Centrum,;
sporzadzanie projektow decyzji, dotyczacych przyznania wsparcia w postaci pobytu
w mieszkaniu treningowym,
sporzadzanie projektow decyzji dot. ponoszenia lub zwolnienia z odptatnosci za pobyt
w mieszkaniu treningowym.

§12

Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej, ktorym administruje kierownik nalezy

m.in.:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wspoélpraca przy opracowywaniu, realizacji i monitoringu 3-letnich powiatowych
programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej;

wspoOlpraca przy opracowywaniu, realizacji i monitoringu Strategii Rozwigzywania
Problemoéw Spotecznych w Powiecie Koneckim;

prowadzenie naboru kandydatéw do pethienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
organizowanie pieczy zastepczej dla dzieci kierowanych z terenu powiatu koneckiego;
kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzane] z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinnej
pieczy zastepczej;

prowadzenie dzialalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos¢ do petienia
funkcji rodziny zast¢gpczej zawodowej, niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno — pedagogiczne 0sob
sprawujacych rodzing piecz¢ zastepcza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza;
wprowadzanie danych do rejestru, o ktérym mowa w art. 38 d ustawy o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastepczej, ich aktualizacja 1 usuwanie;

kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub

prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
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zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia oraz opinii o spetnianiu warunkow
i ocen¢ predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

9) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym
i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka oraz dokonanie analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej 1 majatkowej kandydatow;

10) prowadzenie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

11) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

12) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, z uwzglednieniem ich potrzeb;

13) zapewnienie pomocy i wsparcia przez koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej
osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastgpcza, w szczegolnosci w ramach grup
wsparcia oraz rodzin pomocowych;

14) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zast¢pcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegdlnosci z powodoéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

15) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

16) wspoélpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z Zespotem ds. Pomocy
Rodzinie, OIK, osrodkami pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami pozarzagdowymi;

17) wspoélpraca z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej w zakresie skoordynowania
planu pomocy dziecku z planem pomocy rodzinie;

18) zapewnienie poradnictwa i terapii dla 0os6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
11ch dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

19) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zast¢pcza,

w szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego;
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20) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

21) zapewnienie rodzinom zast¢pczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego;

22) zgtaszanie do o$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

23) dokonywanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod
wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy;

24) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcze;j;

25) sporzadzanie pozwow alimentacyjnych przeciwko rodzicom biologicznym dzieci
umieszczonych w pieczy zastgpczej na terenie Powiatu Koneckiego zgodnie z art. 38
ust. 2 ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

26) wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej;

27) przewozenie matoletnich na podstawie postanowienia sadu w celu zabezpieczenia
rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepczej;

28) zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

29) przedstawianie Staroscie i1 Radzie corocznego sprawozdania z efektow pracy
Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej;

30) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Zespotu.

§13

Do zadan Zespolu ds. Oséb Niepelnosprawnych, ktérym administruje kierownik, nalezy

w szczego6lnosci realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spolecznej osob niepelnosprawnych,

w tym:

1) obstuga 0s6b niepelnosprawnych i przyjmowanie wnioskow w zakresie:

a) dofinansowania ze $rodkow PFRON uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich
opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) dofinansowania ze srodkow PFRON zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,

¢) dofinansowania ze srodkow PFRON zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny - instytucje,
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d)

f)

9)

a)
b)

c)

d)

f)

dofinansowania ze $rodkdow PFRON zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow,
dofinansowania ze §rodkdbw PFRON likwidacji  barier architektonicznych,
w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiazku z indywidualnymi potrzebami osob
niepetnosprawnych,
dofinansowania ze S$rodkow PFRON imprez z zakresu sportu, kultury, rekreacji
1 turystyki 0sob niepetnosprawnych,
ustugi thumacza jezyka migowego lub thumacza — przewodnika.
2) prowadzenie naboru wnioskéw w ramach modutu I i II pilotazowego programu
,»Aktywny  samorzad”, weryfikacja  wnioskow, przygotowanie = umow
Z Beneficjentami pomocy oraz wyptata swiadczen, w tym:
ocena formalna i merytoryczna wnioskow w ramach modutu I,
ocena formalna wnioskow w ramach modutu II,
umozliwienie w kazdym czasie upowaznionym przedstawicieclom PFRON
przeprowadzenia kontroli w zakresie realizacji programu i wykorzystania §rodkow
finansowych PFRON przeznaczonych na realizacj¢ programu oraz do udzielania na
zyczenie PFRON wyjasnien lub pisemnych informacji o przebiegu oraz zaawansowaniu
realizacji programu, a takze przekazywanie dokumentow dotyczacych realizacji
programu,
utworzenie 1 Dbiezaca aktualizacja elektronicznej bazy danych dotyczacej
wnioskodawcow ubiegajacych si¢ o przyznanie dofinansowania oraz przebiegu
realizacji programu,
monitorowanie, kontrola i prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej s$rodkéw
finansowych przyznanych Beneficjentom i wydatkowanych w ramach programu,
wspotpraca z PFRON w zakresie ewaluacji programu, w tym gromadzenie
i przekazywanie do PFRON informacji koniecznych do jej przeprowadzenia;
3) wnioskowanie o dofinansowanie w cze$ci lub catosci kosztow tworzenia i dziatania
warsztatow terapii zajgciowe;;
4) udziat w zespotach kontrolnych w ramach nadzoru nad warsztatami terapii zajgciowe;j
oraz osrodkami wypoczynkowo-rehabilitacyjnymi uprawnionymi do organizowania

lub realizacji turnuséw rehabilitacyjnych;
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5) przeprowadzanie wizji w miejscu zamieszkania osob niepetnosprawnych w zakresie
likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sig¢;

6) przygotowywanie materialow, projektow oraz ich realizacja w ramach $rodkow
pozyskiwanych z zewnatrz na rzecz osdb zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

7) tworzenie rejestrow wnioskow 0sob korzystajacych ze srodkow PFRON;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykorzystania srodkéw PFRON;

9) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw;

10) doradztwo dla 0s6b niepelnosprawnych;

11) przygotowanie projektu uchwat w sprawie podziatu srodkéw PFRON;

12) coroczne opracowywanie procedur dotyczacych przyznawania dofinansowan ze
srodkow PFRON;

13) koordynacja zadan i wykonywania wszystkich czynnos$ci zwigzanych z przekazaniem
srodkow finansowych w/g algorytmu z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych na realizacj¢ zadan =z zakresu rehabilitacji spolecznej
I zawodowej w tym:

a) koordynacja finansowa z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej,

b) zapotrzebowanie na $rodki finansowe na poszczegdlne zadania finansowane przez
PFRON,

C) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z Centrum, Warsztatu Terapii
Zajeciowe] w Konskich;

14) monitorowanie sposobu realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej;

15) wykonywanie dodatkowych zadan z zakresu PFRON.

§ 14
Do zadan Zespotu ds. Specjalistycznego Poradnictwa, ktorym nadzoruje Kierownik OIK
nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci oraz nadzor merytoryczny nad
realizacjg specjalistycznego poradnictwa;

2) udzielanie porad, w tym w szczegdlno$ci prawnych i z zakresu uzaleznien.
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ROZDZIAL IV
Upowaznienia do zalatwiania spraw oraz zasady podpisywania pism i decyzji
§ 15
Dyrektor Centrum jest upowazniony przez Starost¢ do zatatwiania spraw w jego imieniu,
w tym do wydawania w imieniu Starosty decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zast¢pczej, przyznawania dofinansowan
z PFRON, nalezacych do wtasciwosci Starosty.
Poszczegoblni pracownicy Centrum moga by¢ upowaznieni przez Staroste do zalatwiania
spraw w jego imieniu, w tym do wydawania w imieniu Starosty decyzji i postanowien
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej,
przyznawania dofinansowan z PFRON, nalezacych do wtasciwosci Starosty.
Plany, sprawozdania, zalecenia pokontrolne i pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
Dyrektor Centrum lub upowazniony przez niego pracownik Centrum.
Pracownicy Centrum opracowujacy pisma i inne dokumenty, podpisuja je swoim imieniem
i nazwiskiem, umieszczonym pod tekstem w lewym dolnym rogu strony, zas$ decyzje
administracyjne, postanowienia i zawiadomienia parafowane sg przez osobe sporzadzajaca,
sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym i prawnika.
. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne przepisy

oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych.

ROZDZIAL V
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow
§ 16
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow przez Dyrektora umieszczona jest

w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz na stronie www.koneckipcpr.pl .

Adres e-mail Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich to:
sekretariat@koneckipcpr.pl.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie — Kodeks
postepowania administracyjnego.

Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Centrum.

Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie Dyrektorowi
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia oraz zatatwienia skarg
1 wnioskow.
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ROZDZIAL VI
Nadzor, kontrola i odpowiedzialnos$¢ pracownikow Centrum
§17

Centrum realizuje kontrole wewngtrzne i zewnetrzne.

Kontrole prowadzi si¢ przy uwzglednieniu kryteriow legalno$ci, gospodarnosci, celowosci

1 rzetelnosci.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania Centrum
1 podejmowania prawidtowych decyzji;

2) zapewnienie Staro$cie informacji, w szczegolnosci w zakresie: spraw organizacyjnych,
finansowych 1 administracyjnych Centrum, a takze dotyczacych dzialalnosci pieczy
zastgpczej 1 nadzoru nad domami pomocy spotecznej, osrodkiem wsparcia,
funkcjonujacymi na terenie powiatu koneckiego oraz w zakresie rehabilitacji spotecznej
0s6b niepetnosprawnych 1 warsztatéw terapii zajgciowej;

3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowos$ci, celowosci i legalnosci dziatania
oraz wszystkich stosowanych metod i srodkow;

4) doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa
w pkt 2.

O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje

Dyrektor.

Kontrole wewngtrzne przeprowadza Dyrektor Centrum lub upowazniona przez niego

osoba.

Kontrole zewnetrzne przeprowadza powolany  Zespot  Kontrolny  zgodnie

z rocznym planem kontroli.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygniec¢ z aktami normatywnymi;

3) wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych uchybien
w zaleceniach pokontrolnych.

. Ustalenia kontroli zewngtrznych zapisuje si¢ w protokole, w ktorym w ciggu 7 dni po

kontroli wskazuje si¢ prawidtowosci 1 nieprawidtowosci.

Protokoét kontroli podpisujg osoby kontrolujace 1 kontrolowane.
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10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Kontrolowani pracownicy lub jednostki zobowigzane sa do pisemnego ustosunkowania si¢
do wnioskéw i zalecen kontroli w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania.
W ramach nadzoru nad realizacjg zadan Centrum, przeprowadzane sg kontrole zewng¢trzne.
Ksigzke kontroli zewngtrznych Centrum prowadzi Zespot Organizacyjno - Finansowy.
Protokoty z kontroli podpisuje Dyrektor Centrum, a ewentualne wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia do protokotu niezwtocznie przygotowuja pracownicy- zgodnie
z realizacjg powierzonych im zadan, po uprzednim zapoznaniu si¢ z protokotem.
Pracownicy, ktorym zostaly przekazane wystagpienia pokontrolne, przygotowuja
propozycje ich realizacji, ktore sa akceptowane przez Dyrektora Centrum.
Ostateczng wersje¢ odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przedkiada si¢ do podpisu
Dyrektorowi Centrum.
Dyrektor Centrum ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osoby
za nie odpowiedzialne.

§18

Pracownicy Centrum sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania statystyczne do jednostek

nadzoru, druki zgtoszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS, sprawozdania, sg odpowiedzialni za

ich prawidlowo$¢ merytoryczng i rzetelnos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentacji
§ 19

. Dyrektor Centrum dekretuje przychodzaca do Centrum korespondencje i przydziela sprawy

do zalatwienia poszczegdlnym stanowiskom pracy Centrum wedtug ustalonego zakresu

CZynnosci.

. Korespondencja po dekretacji Dyrektora Centrum i zaewidencjonowaniu przez osobe

odpowiedzialng kierowana jest do merytorycznych pracownikow.

. Korespondencja wptywajaca i wychodzaca z Centrum podlega rejestracji 1 ewidencji wedlug

zasad okreslonych instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami dotyczacymi prowadzenia

metryki sprawy.

. Korespondencj¢ do podpisu Dyrektorowi Centrum nalezy sktada¢ wraz z kompletem

dokumentacji dotyczacej danej sprawy.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§ 20

Szczegbdtowa organizacje pracy Centrum okre$la Regulamin Pracy.

§21
Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem i przepisami szczegolnymi,
a dotyczacych stosunku pracy maja zastosowanie obowigzujace przepisy ustawy - Kodeks
pracy.

§22
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w drodze uchwaty Zarzadu
Powiatu.

§ 23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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