Zatacznik nr 1

do Uchwaly Nr ......
zdnia .......cccvenenen.
Zarzadu Powiatu
Lipnowskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W LIPNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zwane dalej ,,Centrum” jest samodzielna jednostka
organizacyjno — budzetowa, podporzadkowana bezposrednio Zarzadowi Powiatu,
wchodzaca w sklad powiatowej administracji zespolonej — dziatajaca na podstawie:

- ustawy z dnia 12marca 2004 o pomocy spotecznej (Dz. U.nr.64 poz.593 z pdzn. zm.);
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2001 r.nr.142
poz.1592,
Z pézn. zm.);
- ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 z p6zn. zm.);
- uchwaly Nr IV/18/1999 Rady Powiatu Lipnowskiego z dnia 12.03.1999 o utworzeniu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipnie;
- niniejszego regulaminu.
2. Regulamin organizacyjny ,,Centrum” okresla zakres zadan, organizacj¢ i strukture jednostki,
zasady jej kierowania i funkcjonowania, a takze inne postanowienia zwiazane z jej praca.

§2

1. ,,Centrum” miesci si¢ w Lipnie, przy ulicy Mickiewicza 58.
2. Obszar dziatania ,,Centrum” obejmuje teren powiatu lipnowskiego.



Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania "Centrum"

§3

1. "Centrum" wykonuje zadania wlasne powiatu dotyczace: pomocy spotecznej, polityki
prorodzinnej, wspierania 0sOb niepetnosprawnych 1 wspOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, a wynikajace w szczegdlnosci z:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( Dz.U. Nr 64 poz.593 z pdzn.
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o cudzoziemcach (Dz.U. Nr 128, poz. 1175
z pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 roku o kombatantach oraz niektoérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i1 okresu powojennego (Dz.U.z 2002 r.nr.42 poz.371 z pdzn.zm.)
5) ustawy z dnia 19sierpnia 1994 o ochronie zdrowia psychicznego (DZ.U.nr.111,p0z.535
z pozn. zm.),

6) innych ustaw, a takze odpowiednich uchwat i decyzji wtasciwych organdéw powiatu.

2. "Centrum" wykonuje réwniez zadania zlecone powiatowi z zakresu administracji rzadowej,
dotyczace problematyki i wynikajace z uregulowan prawnych, o ktérych mowa w ust. 1.

3. "Centrum" wykonuje tez zadania publiczne z zakresu administracji rzadowej lub nalezacych
do wiasciwosci innych jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego - przejgtych do
realizacji przez powiat w drodze stosowanych porozumien, dotyczacych problematyki
1 wynikajace z uregulowan prawnych, o ktérych mowa w ust. 1.

§4

W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w § 3, "Centrum" wspdlpracuje z organami
administracji rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi,
ko$ciotami 1 zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
pozarzadowymi, a takze osobami fizycznymi 1 prawnymi.

Rozdzial 3
Zasady kierowania i organizacja pracy

§5

1. "Centrum" kieruje Kierownik, ktory jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich jego
pracownikow.
2. Kierownik jest pracodawca — w rozumieniu przepisow prawa pracy — dla wszystkich



pracownikow "Centrum".

. W sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem "Centrum" - Kierownik moze wydawaé

zarzadzenia.

Kierownik "Centrum" powotywany i odwolywany jest przez Zarzad Powiatu.

W czasie nieobecnosci Kierownika zwiazanej w szczegdlnosci z urlopem, absencja

chorobowa, wyjazdem shuzbowym zastgpstwo pelni i1 biezaco kieruje jednostka Glowny

ksiggowy z wylaczeniem wydawania decyzji administracyjnych oraz skierowan do placowek
opiekunczo-wychowawczych 1 resocjalizacyjnych, wymagajacych odrgbnego upowaznienia

Kierownika lub Starosty.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz udzielenie urlopu dla Kierownika "Centrum" nalezy do

wlasciwosci Starosty, a podczas nieobecnosci Starosty do Wicestarosty.

Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika "Centrum", w szczegdlnos$ci nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami "Centrum",

2) reprezentowanie "Centrum" na zewnatrz,

3) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
"Centrum",

4) nadzorowanie prawidtowe;j realizacji budzetu,

5) sprawowanie funkcji kontrolnych wobec pracownikéw "Centrum",

6) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalno$cia rodzinnej opieki zastepczej,
jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz osrodkéw wsparcia,
domow pomocy spotecznej z wytaczeniem spraw wynikajacych z realizacji budzetu tych
jednostek,

7) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia warsztatu terapii zajgciowej potozonym na terenie
Powiatu Lipnowskiego w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

8) wspotpraca z sadem opiekunczym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowitej lub czg$ciowej opieki rodzicielskiej,

9) opracowywanie i1 skladanie radzie powiatu corocznych sprawozdan z dziatalnosci
"Centrum" oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

10) wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne,

12) kierowanie za zgoda osoby zainteresowanej wnioskOw o ustalenie stopnia

niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy do odpowiednich organow,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach ustalonych kompetencji dla Kierownika
oraz udzielonych przez Starostg upowaznien,

14) organizowanie pracy "Centrum", dokonywanie podzialu zadan oraz ustalanie
pracownikom "Centrum" indywidualnych zakreso6w czynnosci,

15) wykonanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Starostg.

Szczegotowy zakres zadah oraz obowiazkéw Kierownika "Centrum" ustala Starosta.

Kierownik dziala jednoosobowo na podstawie i w ramach upowaznienia udzielonego przez

Zarzad Powiatu i Staroste.



Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§6

1. Podstawa struktury organizacyjnej "Centrum" sa samodzielne jedno, dwu i trzyosobowe
stanowiska pracy, realizujace merytoryczne zadania jednostki.

2. W ramach struktury, o ktorej mowa w ust. 1, Kierownik "Centrum" moze tworzy¢ wewngtrzne
wigksze komorki organizacyjne zwane : dziatem, sekcja, zespotem itp.

3. Utworzenie komorek. o ktorych mowa w ust. 2 wymaga akceptacji Zarzadu Powiatu
1 pociaga za soba konieczno$¢ dokonania niezbgdnych zmian w regulaminie.

4. Wszystkie stanowiska pracy wchodzace w sklad struktury organizacyjnej "Centrum" pracuja
w oparciu o zakresy czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialno$ci ustalone przez Kierownika
"Centrum".

§7

1. W ramach struktury organizacyjnej "Centrum" funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik,

2) Dwuosobowe stanowisko ds. ksiggowosci: gldéwny ksiggowy i referent ds. ksiggowosci,

3) Radca prawny,

4) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. pomocy stacjonarnej,

5) Dwuosobowe stanowisko pracy ds. rehabilitacji spotecznej i zawodowe;,

6)Trzyosobowe stanowisko pracy ds. pomocy rodzinie 1 dziecku oraz spraw pracowniczych
1 administracyjnych.

Rozdzial 5§
Zadania i uprawnienia wspdlne
dla wszystkich samodzielnych stanowisk pracy

§8

1. Wszystkie stanowiska pracy prowadza samodzielnie sprawy zwiazane z realizacja zadan
okreslonych im w indywidualnym zakresie zadan, czynno$ci i odpowiedzialno$ci, a takze
doraznie zlecone przez Kierownika "Centrum".

2. Pracownicy na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiadaja przed Kierownikiem
"Centrum" za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i1 otrzymanych
polecen stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Kierownika "Centrum"
-pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o ktoérych mowa w ust. 1 dzialaja samodzielnie,
lecz tylko 1 wylacznie w granicach zadan wynikajacych z ich indywidualnego zakresu
dzialania.

§9



Do podstawowych wspolnych zadan dla wszystkich samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1))

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie terminowego 1 prawidlowego wykonywania powierzonych zadan —
wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat organow powiatu, zarzadzen i polecen Kierownika
"Centrum",

opracowywanie programow, planow, analiz, prognoz i sprawozdawczosci w zakresie zadan
nalezacych do stanowiska,

udziat w pracach zwigzanych z planowaniem i1 opracowywaniem zalozen do budzetu
"Centrum",

przygotowywanie na potrzeby Kierownika "Centrum" projektow, analiz oraz wszelkich
informacji o zakresie realizacji zadan prowadzonych przez stanowisko,

zapewnienie skutecznej realizacji zadan 1 powinnosci wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,

wykonywanie zadan oraz organizowanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy,

przestrzeganie zasad 1 postanowien niniejszego regulaminu, instrukcji kancelaryjnej a takze
innych regulamindw, zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy,

stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ogdlnego poziomu w profesjonalnej
obstudze interesantow,

wspoétuczestnictwo w sprawowaniu przez "Centrum" funkcji nadzorczych, kontrolnych,
szkoleniowych i instruktazowych w stosunku do powiatowych jednostek pomocy spotecznej,

10) przestrzeganie ustalonych w "Centrum" zasad zwiazanych z obiegiem korespondencji

1 archiwizowania wytworzonej dokumentacji.

Rozdzial 6
Szczegolowe zakresy dzialania
w PCPR jedno i wieloosobowych stanowisk pracy

§10

Do zakresu dzialania Glownego Ksiggowego nalezy:

Opracowywanie projektu budzetu i wspolpraca z innymi stanowiskami i jednostkami w tym

zakresie.

Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu "Centrum" oraz .jego gospodarki finansowej zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentéw finansowo — ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych 1 ksiggowych, sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztow.

2) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci, a zwlaszcza:

a) terminowe przekazywanie Kierownikowi rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z ZUS, Urzedem



Skarbowym 1 innych,
c) terminowe rozliczanie osoéb odpowiedzialnych materialnie za mienie PCPR oraz jego
ochrong,
3) nalezyte przekazywanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,
4) nadzorowanie 1 kontrolowanie catoksztalttu prac w zakresie rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczeg6lne stanowiska i nadzorowane jednostki.

3. Analizowanie wykorzystywania srodkow w ramach budzetu "Centrum", a takze $rodkow
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji jednostki oraz biezace informowanie o
tym Kierownika.

4.Prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej PFRON 1 obstugi finansowo-ksiggowej zwigzanej
z pokrywaniem przez Powiat Lipnowski kosztow utrzymania dzieci w placowkach
opiekunczo —wychowawczych na terenie innych powiatdw oraz wydatkéw na utrzymanie
dzieci umieszczonych w rodzinach zast¢pczych na terenie innych powiatéw.

5. Terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowych z wykonania budzetu.

6. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych "Centrum" oraz prowadzenie dokumentacji
placowe;.

7. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w spraw socjalnych.

8. Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia, w szczegdélnoSci spraw finansowych
1 administracyjnych domu pomocy spotecznej z wylaczeniem spraw zwiazanych z realizacja
budzetu,

9. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
"Centrum", dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz spraw majatkowych.

10. Wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu.

11. Bezposredni nadzor nad praca referenta ds. ksiggowosci.

12. Pelnienie obowiazkow Kierownika jednostki podczas jego nieobecno$ci zwiazanej

z urlopem, absencja chorobowa, wyjazdem stuzbowym

§ 11
Do zakresu dzialania referenta ds. ksiggowosci nalezy:

1. Sprawdzanie rachunkoéw, faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym PCPR,

2. Terminowe regulowanie zobowigzan PCPR, PFRON oraz zobowiazan powiatu wynikajacych
ze zleconych PCPR przez powiat zadan,

3. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej PFRON — analityka, syntetyka,

4. Analizowanie wykorzystania sSrodkéw PFRON ,

5. Rozliczenie sptat pozyczkobiorcow PFRON,

6. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zasitkami rodzinnymi,

7. Prowadzenie rozliczen srodkow warsztatow terapii zajeciowe;,

8. Przyjmowanie 1 analizowanie rozliczen warsztatow terapii zajgciowe] w zakresie
finansowanym przez powiat zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



§12

Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy:
Obsluga prawna "Centrum" zgodnie z ustawa o radcach prawnych oraz poradnictwo
specjalistyczne 1 doradztwo metodyczne dotyczace zadan jednostki, w szczegdlnosci:

Udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym, dotyczacym dzialalnosci PCPR
oraz udzielanie w tym zakresie instruktazu pracownikom tej jednostki.
Wydawanie opinii w sprawach:
a) skomplikowanych pod wzglgdem prawnym
b) zawieranych umow
c) wydawanie opinii w sprawach decyzji administracyjnych wydawanych przez PCPR
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen
e) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych
g) umorzenia wierzytelnosci
Opracowywanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat dotyczacych dziatalno$ci PCPR,
umoOw i1 porozumien, a takze innych dokumentéw prawnych wydawanych przez PCPR.
Udzielanie informacji osrodkom pomocy spolecznej 1 pracownikom pomocy spolecznej
z terenu Powiatu Lipnowskiego oraz jednostkom organizacyjnym wchodzacym w sktad
powiatowej administracji zespolonej i realizujacym zadania z zakresu pomocy spoleczne;.
Prowadzenie szkolen dotyczacych stosowania prawa w realizacji zadan wtasnych i zleconych
z zakresu pomocy spoteczne;.
Prowadzenie poradnictwa prawnego na rzecz indywidualnych klientéw pomocy spoleczne;j
z terenu Powiatu Lipnowskiego.
Sporzadzanie dokumentéw procesowych.
Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Kierownika PCPR.

§13

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska pracy do spraw pomocy stacjonarnej
nalezy:

1.

Przygotowywanie spraw w zakresie zapewnienia, organizowania i prowadzenia ustug
o okreslonym standardzie w domach pomocy spotecznej o zasiggu ponadgminnym.

1 weryfikacja dokumentow osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do domdéw pomocy spoteczne;.
Przygotowywanie pism o wpisaniu osoby skierowanej do domu pomocy spotecznej na terenie
powiatu lipnowskiego na liScie 0sob oczekujacych 1 okreslenia przewidywanego czasu
oczekiwania naumieszczenie w domu pomocy spoleczne;.



98]

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie umieszczenia 0sOb
ubiegajacych si¢ o przyjecie do domdw pomocy spoteczne;j
Dokonywanie waloryzacji odptatnosci za pobyt w DPS oraz przygotowywanie projektow
decyzji odnosnie optat za pobyt 0s6b umieszczonych w DPS przed dniem 1 01.2004
Pomoc w weryfikowaniu programow naprawczych domu pomocy spoteczne;.
Kierowanie dzieci i matoletnich pozbawionych opieki rodzicielskiej do placowek opiekunczo
- wychowawczych i placéwek resocjalizacyjnych zgodnie z postanowieniem Sadu.
Zajmowanie si¢ problemem przemocy w rodzinie.
Udzielanie pelnej informacji osobom i rodzinom o przystugujacych $wiadczeniach
1 dostgpnych formach pomocy okreslonych ustawa o pomocy spolteczne;.
Inicjowanie tworzenia powiatowych os$rodkdw wsparcia dla os6éb z zaburzeniami
psychicznymi oraz powiatowych osrodkow wsparcia spotecznego.
Sporzadzanie stosownych meldunkéw i analiz dla potrzeb jednostki, Powiatu, Regionalnego
Osrodka Polityki Spotecznej i Wojewody.
Przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o $wiadczeniach pomocy spoteczne;.
Organizowanie 1 prowadzenie szkolen dla pracownikow pomocy spotecznej z terenu
powiatu.
Opracowywanie diagnozy socjalnej dotyczacej problemdéw spotecznych wystepujacych
W powiecie oraz opracowywanie lokalnych programdéw pomocy spoleczne;.
Opracowywanie powiatowe] strategii rozwiazywania probleméw spotecznych w oparciu
0 wspolprace z samorzadem powiatowym, gminami i organizacjami spolecznymi, oraz
okresowej analizy stopnia realizacji.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz peinej dokumentacji tacznie z ich zatatwianiem.

§ 14

Do zakresu dzialania dwuosobowego stanowiska pracy do spraw rehabilitacji zawodowej
i spolecznej os6b niepelnosprawnych nalezy:

Rehabilitacja zawodowa

1.

2.

Sporzadzanie plandéw i programoéw realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0so6b

niepetnosprawnych.

Przyjmowanie wnioskow i kompletowanie dokumentow:

- dla ubiegajacego si¢ o zwrot ze sSrodkow PFRON kosztow: organizacji nowych stanowisk
pracy dla osob niepelnosprawnych, przystosowania istniejacych stanowisk pracy
stosownie do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych, wynagrodzenia wyplacanego osobom
niepetnosprawnym na nowo utworzone stanowiska pracy lub przystosowane istniejace
stanowiska pracy,

- 0 przyznanie pozyczek dla os6b niepetnosprawnych,

- 0 dofinansowanie do 50% oprocentowania kredytu bankowego na kontynuowanie



dziatalnosci przez osobg niepetnosprawna,
- o zwrot kosztow szkolen organizowanych przez pracodawcéw dla 0sob
niepelnosprawnych.

Dokonanie oceny wnioskéw zgodnie z kryteriami zawartymi w rozporzadzeniu do ustawy

i przedtozenie Staro$cie. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku przez Starostg

zaproszenie pracodawcdw na negocjacje oraz przygotowanie projektow umow.

Dokonywanie  odbioru = nowoutworzonych  stanowisk  pracy oraz  biezacej
kontroli realizacji zawartych uméw w sprawie zwrotu kosztow organizacji nowych

stanowisk pracy dla o0so6b niepelnosprawnych i1 wynagrodzenia wyptacanego osobom

niepetnosprawnym wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne ze srodkéw Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych i przygotowywanie dyspozycji dotyczacej

refundacji kosztow utworzonych miejsc pracy oraz wynagrodzen i skladek ZUS,

z wyodrebnionego konta $rodkow PFRON pod podpis Starosty lub osoby przez Staroste

upowaznionej.

Przeprowadzanie kontroli pozyczkobiorcéw w celu sprawdzenia wiarygodnosci informacji o
rozpoczeciu dziatalno$ci w terminie okreslonym w umowie i1 dokumentow

Swiadczacych o celowym wykorzystaniu pozyczki oraz kontynuowaniu dzialalnosci, w

przypadku ubiegania si¢ o umorzenie pozyczki i przygotowywanie peinej dokumentacji w

celu podjecia decyzji o odroczeniu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu sptaty pozyczki

przez Starostg.

Nadzoér nad realizacja zawartych uméw oraz dokonywanie kontroli szkolen.

Udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien osobom niepetnosprawnym w zakresie

uprawnien okreslonych ustawa o rehabilitacji zawodowe;j i1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych oraz prowadzenie biezacej korespondencji pomocniczej w zakresie

prowadzonych spraw, wymienionych od pkt. 2 - 6 pod podpis osoby przez Staroste

upowaznionej.

Wykonywanie czynnosci z pkt. 5 1 7 oraz wizji u wnioskodawcow na podstawie stosownego

upowaznienia Starosty.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dzialalno$ci oraz sprawozdan

i informacji z wydatkowania srodkow PFRON.

10. Prowadzenie niezbednych rejestrow dla dziatu.

Rehabilitacja spoteczna

1.

Przyjmowanie wnioskow od os6b niepetnosprawnych o dofinansowanie kosztow likwidacji
barier architektonicznych, urbanistycznych i w komunikowaniu si¢ oraz sprawdzanie
wnioskéw pod wzgledem merytorycznym, technicznym i finansowym.

Przygotowywanie projektow umow na likwidacjg barier architektonicznych, urbanistycznych
1 w komunikowaniu si¢ oraz wnioskowanie o $rodki na dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych, urbanistycznych 1 w komunikowaniu si¢ zgodnie z zawartymi umowami,



z wyodrebnionego konta srodkéw PFRON.

3. Kontrola  wykonania likwidacji  barier  architektonicznych,  urbanistycznych
1 w komunikowaniu si¢ u 0s6b niepetnosprawnych.

4. Przyjmowanie, weryfikowanie wnioskéw o dofinansowanie turnuséw rehabilitacyjnych,
na zasadach ustalonych dla PCPR oraz przygotowanie projektow decyzji o wysokosci
dofinansowania turnuséw rehabilitacyjnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
a takze pism informujacych o wysokosci przyznanego dofinansowania

5. Prowadzenie 1 udostgpnianie osobom niepetnosprawnym wykazu jednostek prowadzacych
turnusy rehabilitacyjne wraz z zakresem $§wiadczonych ustug rehabilitacyjnych i ich cena.

6. Wnioskowanie o przekazanie srodkow na turnusy rehabilitacyjne na konta poszczegdlnych
organizatorow.

7. Przyjmowanie, weryfikowanie i opiniowanie wnioskdw na dofinansowanie zaopatrzenia
w sprzet ortopedyczny 1 pomoce rehabilitacyjne dla oséb niepetnosprawnych,
przygotowywanie pism informujacych o wysoko$ci przyznanego dofinansowania zgodnie
z Programem dofinansowania zaopatrzenia o0sOb niepelnosprawnych w przedmioty
ortopedyczne i §rodki pomocnicze oraz przekazywanie srodkow.

8. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dzialalnosci PFRON, oraz innych
zadan z zakresu rehabilitacji spoteczne;.

9. Zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentacji zwiazanej z rehabilitacja spoteczna
1 programami spotecznymi oraz prowadzenie niezbgdnych rejestrow.

10. Prowadzenie kontroli dzialalno$ci warsztatu terapii zajgciowe] w zakresie realizacji

programu rehabilitacji warsztatu oraz kontrola dokumentéw zwiazanych z ta rehabilitacja.

11. Przyjmowanie i analizowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci rehabilitacyjne;.

§ 15

Do zakresu dzialania trzyosobowego stanowiska pracy ds. pomocy rodzinie i dziecku,
spraw pracowniczych i administracyjnych nalezy:

1. Przygotowywanie spraw w zakresie zapewnienia opieki w rodzinach zastgpczych, dzieciom
1 matoletnim pozbawionym jej catkowicie lub czg¢sciowo.

2. Kompletowanie dokumentow w zakresie powierzenia dziecka rodzinie zastepcze;.

3. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia pomocy
pieni¢znej na czg$ciowe pokrycie kosztow utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinach
zastepczych 1 uméw cywilnoprawnych powierzenia dziecka rodzinie zastgpcze;.

4. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o wudzieleniu lub odmowie
jednorazowej pomocy na pokrycie niezbednych wydatkow zwiazanych potrzebami
przyjmowanego dziecka do rodziny.

5. Przygotowanie listy wyplat §wiadczen na rzecz rodzin zastgpczych.

6. Ewidencja wyptaconych §wiadczen.

7. Zawieranie porozumien dotyczacych wypflat, §wiadczen dla rodzin zast¢pczych z Gminami,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

na ktorych terenie znajduja si¢ rodziny zastgpcze.

Dokonywanie polecen refundacji wyptaconych §wiadczen i ich ewidencja.

Obstuga klienta w zakresie pomocy na rzecz rodzin zastgpczych.

Przedstawianie Staro$cie propozycji w zakresie ustanowienia rodzin zastgpczych, petniacych
zadania pogotowia rodzinnego, otrzymujacych wynagrodzenie z tytulu pozostawania
w gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej opieki i wychowania.

Okresowe wizytacje w celu ustalenia konieczno$ci dalszego pobytu dziecka w rodzinie
zastepcze;j.

Szkolenie rodzin zastepczych.

Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych w sprawie oplaty rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w rodzinach
zastepezych.

Pomoc w integracji ze $rodowiskiem osOb opuszczajacych zaklady karne oraz niektére
rodzaje placowek opiekunczo-wychowawczych, zaktady dla nieletnich i rodziny zastgpcze.
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy pienigznej
na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkow zwiazanych z kontynuowaniem nauki
osobom opuszczajacym niektére typy placéwek opiekunczo-wychowawczych, schroniska,
zaktady poprawcze, domy pomocy spotecznej 1 rodziny zastepcze.

Rozpoznawanie i1 bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy dla oséb opuszczajacych
placowke lub rodzing zastepcza.

Planowanie na podstawie zebranych informacji i danych szkolen oraz $rodkow na te
szkolenia.

Planowanie $rodkdw na realizacj¢ zadan, oraz sporzadzanie sprawozdan i analiz, oraz
przekazywanie Kierownikowi i Glownemu Ksiggowemu PCPR, Wojewodzie, Urzedowi
Statystycznemu.

Przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych w rodzinach zastepczych, u rodzicow
biologicznych i innych zleconych. Udziat w opracowaniu indywidualnych programéw
usamodzielnienia wychowankéw rodzin  zastgpczych 1 placowek opiekunczo -
wychowawczych.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w Powiecie i wspoldziatanie
w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych.

Gromadzenie 1 opracowanie informacji o organizacjach pozarzadowych, fundacjach i innych
podmiotach realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej na terenie Powiatu.

Pomoc w uzyskiwaniu funduszy dla organizacji pozarzadowych i samorzadowych na
zaspokojenie potrzeb srodowiska poprzez wyszukiwanie programéw 1 udzielanie wskazowek
przy ich sporzadzaniu w celu pozyskania dotacji finansowych.

Pomoc uchodzcom.i cudzoziemcom w zakresie okre§lonym w obowiazujacych przepisach
Rozpoznawanie w srodowisku lokalnym kwestii niepelnosprawnosci.

Nawiazanie wspotpracy z rodzicami dzieci niepetnosprawnych i organizowanie spotkan.
Prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow PCPR.

Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
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przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy, oraz odznaczen.

28. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i1 prowadzenie stosownych
rejestrow.

29. Wnioskowanie w zakresie niezbednych szkolen.

30. Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnym.

31. Dokonywanie zakupow materialbw biurowych 1 zlecanie ustug zgodnie z trybem
przewidzianym w ustawie o zamowieniach publicznych.

32. Prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi, przedmiotami nietrwatymi, S$rodkami
trwalymi.

33. Prowadzenie ewidencji i rejestrow w tym zakresie.

34. Obstuga archiwum jednostki.

Rozdzial 7
Gospodarka finansowa

§ 16

1. "Centrum" jest jednostka budzetowa powiatu dzialajaca na zasadach ustawy o pomocy
spoleczne;j.

2. Zaprawidlowe wykonanie budzetu "Centrum" odpowiada jego Kierownik.
3. Gospodarka budzetem "Centrum" oraz $rodkami pozabudzetowymi bedacymi w jego
dyspozycji jest jawna.

Rozdzial 8
Nadzor i kontrola

§17

1. Nadzor nad dziatalnoscia "Centrum" w zakresie realizacji zadan, o ktorych mowa w § 3
sprawuje za posrednictwem Zarzadu Powiatu oraz odpowiednich komisji — Rada Powiatu,
a takze inne organy i jednostki przewidziane przepisami prawa do sprawowania takiego
nadzoru.

2. Kontrola i ocena, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegolnosci:

1) zakres i prawidtowos$¢ realizacji zadan, o ktorych mowa w § 3,
2) prawidtowosci gospodarowania mieniem,
3) prawidlowosci gospodarki finansowej srodkami budzetu i pozabudzetowymi, pozostajacymi
w dyspozycji "Centrum".
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§18

"Centrum" w imieniu Starosty sprawuje nadzor nad dziatalno$cia — w szczegodlnosci w zakresie
spraw finansowych 1 administracyjnych - rodzinnej opieki zastepczej, jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz osrodkéw wsparcia, domu pomocy
spolecznej 1 placowek opiekunczo — wychowawczych, z wylaczeniem spraw wynikajacych
z realizacji budzetu tych jednostek.

Rozdzial 9
Obieg korespondencji i zasady podpisywania pism

§19

1. Wszelka korespondencja wpltywajaca do "Centrum" i wychodzaca z "Centrum" podlega
szczegotowej rejestracii.

2. Zasady prowadzenia rejestracji, o ktérej mowa w ust. 1 1 wewngtrznego obiegu dokumentow
okresla Kierownik, chyba ze Starosta zdecyduje o wprowadzeniu do uzytku ,Instrukcji

kancelaryjnej dla organow powiatu”.
§20

1. Kierownik podpisuje wszystkie pisma 1 inne dokumenty wychodzace z "Centrum".

2. Pisma 1 inne dokumenty przedkiadane Kierownikowi do podpisu — przygotowywane sa
1 parafowane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w "Centrum" za realizacjg
danych zadan.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§21
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym, regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowiazujace
1 postanowienia innych regulamindéw wewnetrznych wydawanych na podstawie tych przepisow.

§22
Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§23
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1. "Centrum" prowadzi nastgpujace rejestry 1 ksiazki:

1) Rejestr skarg i wnioskow,

2) Rejestry przyjec interesantow,

3) Ksiazka kontroli zewngtrznych.

2. "Centrum" uzywa nastgpujacych pieczgci korespondencyjnych i podpisowych:
1) Piecze¢é na blankiety korespondencyjne:

Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie
ul. Mickiewicza 58
87-600LIPNO

2) Pieczgcie do podpisu:

a) KIEROWNIK
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

imi¢ i nazwisko
b) Z up. Starosty
imie 1 nazwisko

Kierownik
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

C) imig 1 nazwisko

stanowisko wg. obowiazujacych przepisow
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