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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W LIPSKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku, zwane dalej ,,Centrum”, jest budzetowa
jednostka organizacyjng Powiatu Lipskiego, wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej, dziatajaca na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz przepisow prawa,
a w szczeg6lnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej,

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,

4) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

5) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

6) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§2

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lipsku okresla

zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng oraz tryb pracy jednostki.

ROZDZIAL. I
Organizacja Centrum
§3
1. W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Centrum i nalezytej obstugi interesantéw
ustanawia si¢ struktur¢ organizacyjng Centrum w postaci odrgbnych dziatow, zespotéw
i samodzielnych stanowisk:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiegowy,
3) Dziat administracyjny i $wiadczen,
4) Dziat rehabilitacji spotecznej 0sob niepelnosprawnych,
5) Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastepczej,

6) Zespot do spraw specjalistycznego poradnictwa.
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2. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. W ramach Centrum funkcjonuja dziaty/zespolty 1 samodzielne stanowiska pracy, bezposrednio
nadzorowane przez Dyrektora. Dyrektor sprawuje nadzér merytoryczny w stosunku do
zatrudnionych pracownikow.

4. Pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

5. Pracownicy wykonujacy zadania w ramach poszczegdlnych dziatéw 1 zespolow

prowadza sprawy zgodnie z zakresem czynno$ci okre§lonym przez Dyrektora.

§4
Centrum dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne,

7) wzajemnego wspétdziatania.

§5
1. Praca Centrum kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za caloksztalt dziatalnosci.
2. Dyrektor Centrum wykonuje zadania okreslone w Statucie Centrum, a ponadto:
1) organizuje prace Centrum,
2) reprezentuje Centrum na zewnatrz,
3) planuje i dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje Centrum,
4) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,
5) jest pracodawcg dla zatrudnionych w Centrum pracownikow,
6) ksztattuje polityke kadrowa Centrum,
7) wspotpracuje z wlasciwymi sagdami opiekunczymi,
8) wydaje w imieniu Starosty Lipskiego decyzje administracyjne z zakresu dziatania
Centrum,
9) zupowaznienia wlasciwych organéw zawiera umowy cywilno-prawne,
10) przedstawia coroczne sprawozdanie z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastepczej,
11) sktada wilasciwym organom powiatu sprawozdania z dzialalnosci Centrum oraz
przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy spolecznej i pieczy zastepczej,

dokonuje okresowych ocen pracownikow Centrum.



3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora obowiazki kierowania Centrum sprawuje osoba
upowazniona przez Dyrektora.
4. Pracownicy Centrum realizujgc zadania merytoryczne sg zobowigzani do:

1) wzajemnej wspolpracy oraz informowania si¢ o obowigzujgcych przepisach
prawnych,

2) przestrzegania instrukcji  kancelaryjnej, zachowania tajemnicy stuzbowe;j,
prowadzenia spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,

3) znajomosci i przestrzegania aktualnic obowigzujacych przepisow dotyczacych
funkcjonowania Centrum, a w szczegdlnoSci ustaw i aktow wykonawczych
obejmujacych zakres zadan na zajmowanym stanowisku pracy,

4) prowadzenia statej i biezacej kontroli pracy wlasnej,

5) wiasciwego stosowania przepisow dotyczacych zasad i trybu przyznawania $wiadczen,

6) realizacji zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora,

7) wspotdziatania z Dyrektorem przy planowaniu wydatkéw Centrum,

8) prowadzenia postgpowania administracyjnego 1 przygotowywania decyzji
w indywidualnych sprawach oraz wykonywania zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) usprawniania organizacji, metod i form pracy w Centrum,

10) wspolpracy migdzy komorkami organizacyjnymi,

11) wspotpracy z wlasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan,

12) wspotpracy z instytucjami i urzedami zajmujacymi si¢ opieka nad dzieckiem
i rodzina,

13) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ zadaniami z zakresu
wymienionych ustaw,

14) przygotowywania informacji i dokumentacji dla Dyrektora, wynikajacych
z wykonywania zadan publicznych w celu udostepniania ich obywatelom,

15) przygotowywania, aktualizowania i przekazywania do Dziatu administracyjnego
i $wiadczen informacji do ich udostgpniania w Biuletynie Informacji Publicznej
zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

16) opracowywanie projektow regulaminéw oraz procedur niezbednych do realizacji
zadan na danym stanowisku pracy,

17) odpowiednie archiwizowanie dokumentow.

5. Szczegotowe zadania pracownikéw Centrum okresla zakres czynno$ci ustalony przez

Dyrektora.



§6
W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, w Centrum stosuje si¢

instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt i1 instrukcj¢ archiwalng.

ROZDZIAL 11
Zadania Centrum

§7
Do zadan wlasnych Powiatu wynikajacych z przepisow ustawy o pomocy spolecznej
realizowanych przez Centrum nalezy w szczegélnosci:
1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem programow pomocy spolecznej, wspierania 0sob
niepetnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegolnego
ryzyka — po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami,
2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,
3) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom
opuszczajagcym domy pomocy spolecznej dla dzieci 1 milodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, osrodki wsparcia - domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze, mtodziezowe os$rodki socjoterapii
zapewniajagce  catodobowag opieke lub  miodziezowe osrodki  wychowawcze,
4) pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci 1 milodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne os$rodki szkolno-
wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze, milodziezowe o$rodki socjoterapii
zapewniajace catodobowa opiekg lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki
W przystosowaniu sig,
5) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochron¢ uzupetniajagcg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okoliczno$cia, o ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt. 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia 12 grudnia
2013 r. o cudzoziemcach, majagcym trudno$ci w integracji ze Srodowiskiem,
6) prowadzenie mieszkan chronionych dla os6b z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi 1 kobiet
w cigzy, z wylaczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy i innych o$rodkdw wsparcia

dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,



7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

8) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

9) doradztwo metodyczne dla kierownikoéw i pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu,

10) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programoéw ostonowych,

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w  formie dokumentu elektronicznego, z  zastosowaniem  Systemu
teleinformatycznego,

12) sporzadzanie oceny w zakresie zasobow pomocy spoteczne;.

§8
Do zadan wlasnych powiatu w zakresie pieczy zastepczej realizowanych przez
Centrum nalezy w szczegodlnoSci:
1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych,
2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zast¢pczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placowkach opiekunczo-wychowawczych,
3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i1 regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia,
4) tworzenie warunkow do powstawania i dziatania rodzin zast¢pczych, rodzinnych domow
dziecka i rodzin pomocowych,
5) organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka
i dyrektoréw placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéw do
petienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pelnienia
funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,
6) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkéw do powstawania grup wsparcia oraz specjalistycznego poradnictwa,
7) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepcze] dziecku niezbednych
badan lekarskich,
8) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz
pethiacych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej 1 prowadzacych rodzinne
domy dziecka,
9) kompletowanie we wspolpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spolecznej dokumentacji

zwigzane] z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastgpczej albo
b



rodzinnym domu dziecka,

10) finansowanie:
a) S$wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo-
wychowawczych, regionalnych placéwkach opiekunczo-terapeutycznych,
interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie
lub na terenie innego powiatu,
b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne,
c) szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub pelienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zast¢pczych, prowadzacych
rodzinny dom dziecka oraz dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu
rodzinnego;

11) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych 2z zakresu wspierania rodziny

1 systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji

elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

12) w przypadku powstania zalegloéci z tytulu nieponoszenia optaty przez rodzicéw

biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej za okres diuzszy niz 12 miesigcy -

przekazywanie do biura informacji gospodarczej — informacji o powstaniu tej zalegtosci.

§9
Do zadan Centrum jako organizatora rodzinnej pieczy zastepczej zgodnie nalezy
w szczegollnosci:
1) prowadzenie naboru kandydatéw do petienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
2) kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkow 1 ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,
3) organizowanie szkolen dla kandydatow do pehnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
4) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pehienia funkcji rodziny
zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym i osobom
prowadzacym rodzinne domy dziecka,

5) organizowanie szkolen dla kandydatow do pehlienia funkcji dyrektora placowki
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opiekunczo-wychowawcze] typu rodzinnego, wydawanie S$wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w  placowce  opiekunczo-wychowawczej typu  rodzinnego,
6) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby,
7) zapewnienie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zast¢pcza,
w  szczegblnoSci w  ramach  grup  wsparcia oraz  rodzin  pomocowych,
8) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka pomocy
wolontariuszy,

9) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym w szczegdlnosci z osrodkami pomocy spoteczne;j,
centrum ushug spolecznych, sadami i1 ich organami pomocniczymi, instytucjami
o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spotecznymi,

10) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sob sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
11ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

11) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczeg6lnosci W zakresie prawa rodzinnego,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

13) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowo$¢ do pehlnienia funkcji rodziny
zastepcze] zawodowej, niezawodowe] oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze
szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osdb sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza,

14) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej (zgodnie z art. 42 ust. 7) dotyczacych kandydatéow do
pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego dom dziecka,
15) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

16) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zast¢pczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikaciji,

17) przedstawianie Staro$cie Lipskiemu i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania
z efektow pracy,

18) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja

prawna w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,
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19) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci
z powoddéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.
20) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka z uwzglednieniem
konieczno$ci zagwarantowania, ze przysposobienie lezy w najlepszym interesie
dziecka,
21) sporzadzanie opinii o kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wplywie tych
kontaktow na dziecko,
22) sporzadzanie opinii o zasadno$ci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca
zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej majacej na celu stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym
interesie z uwzglednieniem w szczegdlnosci mozliwosci zapewnienia dziecku
stabilnego, rodzinnego $rodowiska wychowawczego, w tym zastgpczego na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
23) sporzadzanie opinii o zasadnosci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie
przysposabiajacej oraz o mozliwosci nieumieszczenia  wspOlnie  rodzenstwa
w rodzinie przysposabiajacej z powodu nie znalezienia kandydata do
przysposobienia rodzenstwa, z uwzglednieniem w szczegélnoSci wigzi  migdzy
rodzenstwem,
24) przekazywanie wilasciwemu osrodkowi adopcyjnemu informacji i dokumentacji,
o ktorych mowa w art. 38a ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
informacji o przebiegu pobytu dziecka w pieczy zastgpczej oraz opinii, o ktorych mowa
w pkt. 20-23,
25) wspotpraca z sadem oraz informowanie, wlasciwy sad o catoksztalcie sytuacji osobistej
dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka oraz sytuacji
rodziny dziecka,
26) w przypadku stwierdzenia ustania przyczyny umieszczenia dziecka w rodzinie
zastepczej lub rodzinnym domu dziecka, informowanie wtasciwy sad o mozliwosci powrotu
dziecka do jego rodziny,
27) sktadanie do wlasciwego sadu wnioskéw Wraz z uzasadnieniem o wszczgcie z urzedu
postepowania o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem uregulowania jego sytuacji
prawnej.

§10
Do zadan wlasnych powiatu, realizowanych przez Centrum z zakresu rehabilitacji

spolecznej osob niepelnosprawnych w szczegolnosci nalezy:



1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia rozwigzywania problemow
spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci,

3) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

5) dofinansowanie:

e uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

e sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

e zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 1 $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

e likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu si¢
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,

¢ rehabilitacji dzieci i mlodziezy,

e ushug thumacza jezyka migowego lub thumacza-przewodnika,

6) dofinansowanie kosztow tworzenia 1 dzialania warsztatow terapii zajgciowej,
7) realizacja zadan zleconych z zakresu rehabilitacji 0os6b niepetnosprawnych.
Centrum realizuje programy PFRON np. program ,,Aktywny Samorzad” (AS).
Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej za posrednictwem Systemu
Obstugi  Wsparcia (SOW), w tym prowadzenie elektronicznej obstugi o0sob

niepetnosprawnych ubiegajacych si¢ o dofinansowanie ze srodkow PFRON.

§11
Do zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowej, a realizowanych
przez Centrum w szczegdlnoS$ci nalezy:
1) w zakresie pomocy spoleczne;j:
a) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochron¢ wuzupelniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okolicznoscia, o ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt. 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia 12 grudnia
2013 r. 0 cudzoziemcach, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz optacanie za
te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o §wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

b) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na
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celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj specjalistycznego

wsparcia,

C) udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej;

2) w zaKresie pieczy zastepczej:

a) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu

pieczy zastepczej oraz wsparcia rodzin z dzie¢mi,

b) finansowanie pobytu w pieczy zastgpczej maloletnich cudzoziemcow, o ktérych mowa

w art. 5 ust. 3 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

c¢) finansowanie:

e wydatkow zwigzanych z dowozem do rodziny zastepczej, rodzinnego domu dziecka,
placowki opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placowki opiekunczo-terapeutycznej
lub  interwencyjnego  o$rodka  preadopcyjnego, a  takze  zwigzanych
z odwiezieniem dziecka, gdy umieszczenie w pieczy zastepczej nastgpito na czas
okreslony, jezeli sposob 1 zasady pokrycia kosztow powrotu dziecka nie wynikajg
z orzeczenia lub informacji sadu lub innego organu panstwa obcego,

e finansowanie $rednich miesigcznych wydatkéw przeznaczonych na utrzymanie dziecka
oraz §wiadczen pieni¢znych,

e finansowanie pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym
rodziny zastgpcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub
regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne
— dotyczacych o0s6b posiadajacych obywatelstwo polskie, niemajacych miejsca
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ale przebywajacych na terytorium RP
oraz osOb umieszczonych w pieczy zastgpczej na podstawie orzeczenia sadu lub innego
organu panstwa obcego za zgoda sadu polskiego - umieszczonych w rodzinach zastepczych,
rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub
rodzinach pomocowych.

§12
Do zadan wlasnych powiatu, realizowanych przez Centrum z zakresu przeciwdzialania
przemocy w rodzinie nalezy:
1) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,
2) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia

1 osrodkach interwencji kryzysowe;.
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§13

Do zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowej, a realizowanych

przez Centrum w celu przeciwdzialania przemocy w rodzinie nalezy:

1) opracowywanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych oraz

programéw psychologiczno-terapeutycznych dla oséb stosujacych przemoc w rodzinie.

ROZDZIAL |V

Podstawowe zakresy zadan realizowane przez Dzialy i Zespoly:

§14

Do podstawowych zadan Zespolu do spraw rodzinnej pieczy zastepczej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, w tym prowadzenie
dziatalnosci diagnostyczno- konsultacyjnej celem pozyskiwania, szkolenia i kwalifikowania osdb
zglaszajacych gotowos$¢ do pehienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej 1 niezawodowej oraz
rodzinnego domu dziecka,

kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spelianiu warunkéw 1 oceng predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej,

organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zstepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pehienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenie rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym i osobom prowadzacym
rodzinne domy dziecka,

organizowanie szkolen dla kandydatow do pemienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczacej predyspozycji do pehienia funkcji dyrektora 1 wychowawcy w placéwcee opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego,

przygotowywanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na przyjecie
dziecka oraz kompletowanie stosownej dokumentacji dotyczacej przyjmowania dziecka,
Zapewnienie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze¢ zastepcza
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,

wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym centrum pomocy
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rodzinie, osrodkami pomocy spotecznej, centrum ushig spolecznych, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami
1 zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi,

10) zapewnienie funkcjonujgcym rodzinom zastgpczym i rodzinnym domom dziecka szkolen,
poradnictwa specjalistycznego i terapii majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji biorac pod
uwagg ich potrzeby,

11) prowadzenie poradnictwa i terapii oraz wspieranie psychologiczne dla osob sprawujacych
rodzinng pieczg zastepcza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

12) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych | Sporzadzanie w tej sprawie opinii,

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

14) $cista wspotpraca z rodzinami zastepczymi w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej,

15)pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

16) prowadzenie teczek dzieci przebywajacych w pieczy zastgpczej, zawierajagcych m.in.:
dokumentacje zdrowotna, psychologiczna i szkolng dziecka, opini¢ zasadnosci dalszego pobytu,
sprawozdania na potrzeby sadu, dokumentacje alimentacyjng dot. sytuacji prawnej dziecka, plan
pomocy dziecku i inne niezb¢dne dokumenty dotyczace dziecka,

17) prowadzenie teczek rodzin zastgpczych zawierajacych m.in. dokumentacj¢ o ukonczeniu
szkolenia, za$wiadczenia lekarskie, opinie psychologiczne o posiadaniu predyspozyciji
I motywacji, zasSwiadczenia, i o§wiadczenia o niekaralnosci, zaswiadczenia odbytych szkolen
I innych wymaganych prawem,

18) przygotowanie, we wspOlpracy z odpowiednio rodzing zastgpcza lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie
zostal przydzielony asystent rodziny — we wspdlpracy z podmiotem organizujgcym prace
z rodzing, planu pomocy dziecku,

19) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom z rodzinnych i instytucjonalnych form pieczy
zastepczej,

20) opracowywanie opinii do wytoczenia powoddztwa o zasgdzenie swiadczen alimentacyjnych na
rzecz dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej,

21) organizowanie i przeprowadzanie posiedzen w celu dokonania oceny sytuacji dziecka
z udziatem osob okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz
przekazywanie do sadu informacji o sytuacji dziecka,

22) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny zastepczej, rodzinnego domu dziecka,
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23) prowadzenie ewidencji: dzieci umieszczonych w rodzinnym domu dziecka, rodzinach zastepczych
zawodowych i niezawodowych oraz spokrewnionych, wydanych opinii zaswiadczen dla
kandydatow na rodziny zast¢pczej,

24) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i dzieci umieszczonych w tych rodzinach réwniez
w systemie informatycznym,

25) przedstawienie przez koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej organizatorowi rodzinnej pieczy
zastepczej corocznego sprawozdania z efektow swojej pracy,

26) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka dost¢pu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
I rehabilitacyjnej,

27) sporzadzanie informaciji z realizacji programu rozwoju pieczy zastepczej,

28) przeprowadzanie badan psychologicznych, pedagogicznych w celu wydania opinii
o posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub

prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

§ 15
1. Do podstawowych zadan Zespolu do spraw specjalistycznego poradnictwa

w szczegblnosci nalezy:

1) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach dla wszystkich 0osob poszukujacych
pomocy w rozwigzywaniu problemow w formie:

a) porad majacych na celu wsparcie os6b w dazeniu do rozwigzywania problemu,

b) prezentacji roéznych kierunkéw 1 mozliwoéci dzialania niezbednych do
polepszenia sytuacji zyciowej,

C) rzetelnych i aktualnych informacji opartych o podstawe prawna, dotyczacych
sytuacji w jakiej znajduje si¢ osoba,

2) $wiadczenie porad specjalistycznych majacych na celu:

a) przywracanie prawidlowych relacji migdzy cztonkami rodziny,
b) poprawy sytuacji bytowej rodziny i 0sob,

3) wskazywanie interesantom sposobow skutecznego kierowania wlasnymi sprawami
poprzez stwarzanie lepszego dostgpu do informacji o prawach i procedurach ich
egzekwowania.

2. Poradnictwo specjalistyczne w szczeg6lnosci prawne, psychologiczne i rodzinne jest
$wiadczone osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazuja potrzebe wsparcia

w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych, bez wzgledu na posiadany dochod.

3. Poradnictwo prawne realizuje si¢ przez udzielanie informacji o obowigzujacych
przepisach, w szczegolnosci z zakresu prawa rodzinnego, zabezpieczenia spotecznego,

ochrony praw lokatoréw.
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4. Poradnictwo psychologiczne realizuje si¢ poprzez procesy diagnozowania, profilaktyki
I terapii.

5. Poradnictwo rodzinne obejmuje problemy funkcjonowania rodziny, w tym problemy
opieki nad osobg niepelnosprawnag, a takze terapi¢ rodzinng.

6. Porady sg udzielane na wniosek osoby zainteresowanej, jej przedstawiciela ustawowego
albo innej osoby, za zgoda osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego.

7. Zespot nie udziela porad:
- odptatnych,
- w sprawach karnych,
- 0Sobom nietrzezwym.

8. Uzyskanie porady wymaga wczesniejszej rejestracji osobistej w siedzibie Centrum

w godzinach urzedowania.

§16
Do podstawowych zadan Dzialu rehabilitacji spolecznej oséb niepelnosprawnych,
w szczegllnosci nalezy:
1) w zakresie opracowywania, realizacji i ewaluacji programow dziatah na rzecz osob
niepelnosprawnych:

a) opracowywanie i przedstawianie planow zadan 1 informacji z prowadzonej
dziatalnos$ci oraz ich udostgpnienie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu do Spraw Oséb
Niepelnosprawnych, samorzadu wojewodztwa i innych organow oraz jednostek,

b) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi lub fundacjami
dzialajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych,

c) realizacja Powiatowego Programu na Rzecz Oséb Niepelnosprawnych;

2) w zakresie rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych obstuga:

a) dofinansowania sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

b) dofinansowania uczestnictwa osob niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych,

c) dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, technicznych
i w komunikowaniu ~ si¢  dla  0sob  niepetnosprawnych,  umozliwiajacych
funkcjonowanie w spoteczenstwie,

d) dofinansowanie do sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotow ortopedycznych
1 Srodkow pomocniczych,

e) obstuga programow celowych PFRON, ,,Aktywny Samorzad” i innych;

3) w zakresie opracowania i przedstawiania planow zadan oraz informacji 0 prowadzonej
dziatalnosci:

a) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach,
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b) prowadzenie zadan zleconych przez PFRON na mocy uchwat i porozumien zawartych
z Zarzadem Powiatu i Centrum,

c) stata koordynacja i wykonywanie zadan na rzecz osdb niepelnosprawnych ujetych
w Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych oraz Powiatowym
Programie na Rzecz Osob Niepelnosprawnych,

d) kontrola sposobu realizacji umow w zakresie prowadzenia rehabilitacji spotecznej,

e) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz os6b

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;.

§17

Do podstawowych zadan Dzialu administracyjnego i Swiadczen w szczegolnosci

nalezy:

1) prowadzenie biura podawczego,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

3) obstuga kancelaryjna Centrum i sekretariatu Dyrektora,

4) organizowanie narad, spotkan zwigzanych z dziatalnoscig Centrum,

5) przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantow z Dyrektorem,

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, ksigzki kontroli,

7) organizowanie obiegu dokumentéw wedlug instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz
rzeczowego wykazu akt,

8) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do whasciwych pracownikow.

9) zakup pieczeci urzedowych, pieczatek pracowniczych, materiatdow biurowych
i eksploatacyjnych i gospodarowanie tymi artykutami,

10) organizowanie zaopatrzenia Centrum w urzadzenia, sprzety techniczne i biurowe,

11) zabezpieczenie mienia Centrum,

12) administrowanie obiektem Centrum, kontakt z dostawcami mediow, ustug, obstuga
zawartych umow,

13) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i na posesji,

14) prowadzenie tacznosci telefonicznej,

15) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania $rodkow z roéznych funduszy
zewnetrznych,

16) umieszczanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych, administrowanie  poczta elektroniczng Centrum 1  systemem
informatycznym,

18) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Centrum oraz szkolen

I doskonalenia kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu,
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19) nadzorowanie przegladow, konserwacji oraz uaktywnien systemow,

20) zarzadzanie systemem informatycznym,

21) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego,

22) prowadzenie spraw kadrowych, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow,

b) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania, zmiany
i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami, absencjg chorobowa,

d) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow, ksigzki wyjs¢ prywatnych
1 stuzbowych, wystawianie delegacji i kart drogowych,

e) kierowanie pracownikow na wstgpne, kontrolne i okresowe badania lekarskie,

f) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) przygotowywanie umow o prace i umow cywilnoprawnych,

h) koordynowanie dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w Centrum, opracowywanie niezb¢dnej dokumentacji i sprawozdawczos$ci w tym
zakresie,

i) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

23) prowadzenie spraw w systemie informatycznym POMOST, CAS,

24) sporzadzenie okresowej i rocznej sprawozdawczosci Centrum w tym Oceny Zasobow
Pomocy Spotecznej i bilansu potrzeb,

25) opracowywanie sprawozdan z programow: Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
Rozwoju Pieczy Zastepczej, Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

26) przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentéw i wydawanie skierowan/decyzji
do placowki opiekunczej, $rodowiskowych doméw samopomocy i domu pomocy
spotecznej,

27) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych skierowania, umieszczania
i odptatnosci 0sob w placowkach, w tym w domach pomocy spotecznej i powiatowych
srodowiskowych domach samopomocy,

28) przyjmowanie wnioskow 1 przygotowanie decyzji administracyjnych dot. pomocy
pieni¢znej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom usamodzielnianym
opuszczajagcym placowki, 0 ktérych mowa w ustawie o pomocy spotecznej oOraz
organizowanie wsparcia dla tych osob.

29) prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,

30) udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy,

31) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i praca w srodowisku,
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32) wydawanie skierowan do placowki opiekunczo-wychowawczej i obstuga porozumien
z innymi powiatami,

33) sporzadzanie uméw o pelnienie funkcji rodziny zast¢pczej zawodowej, rodzinnego
domu dziecka oraz dla rodzin pomocowych,

34) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania 0sob do pomocy przy sprawowaniu opieki
nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,

35) prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i 0sob prowadzacych rodzinne domy
dziecka oraz petoletnich wychowankow rodzin zastepczych i placowek opiekunczo-
wychowawczych,

36) przyjmowanie wnioskow 1 przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie
$wiadczen, dla rodzin zastgpczych, prowadzacego rodzinny dom dziecka, dyrektora
placowki opiekunczo-wychowawczej i usamodzielniajgcych si¢ wychowankow,

37) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicow lub oséb
dysponujacych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej, umarzania
w catos$ci lub w czgéci facznie z odsetkami, odraczania terminu platnosci, roztozenia na
raty lub odstgpowania od ustalenia opfaty,

38) sporzadzanie decyzji administracyjnych os6b zobowiazujacych do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen,

39) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankow
niezbe¢dnej do przyznania §wiadczenia,

40) sporzadzanie list wyptat s$wiadczen pienieznych dla 0osob uprawnionych,

41) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo—finansowej 0sOb
zobowigzanych do odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej,

42) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych
W pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu,

43) sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastepczej z terenu innego powiatu,
celem wystawienia noty ksiggowej, oraz wystawianie not ksiggowych,

44) biezaca analiza dochodow i wydatkow dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
powiatu lipskiego oraz dzieci z terenu powiatu lipskiego przebywajacych na terenie
innych powiatdw umieszczonych w pieczy zastepczej,

45)wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczos¢
w systemie informatycznym,

46) wspotpraca z zespotem do spraw rodzinnej pieczy zastepczej w zakresie uzyskania
opinii, informacji o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajacych

W pieczy zastepczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci itd., stuzacych realizacji
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zadan dziatu, oraz o petnoletnich wychowankach opuszczajacych rodzinng

1 instytucjonalng piecz¢ zastgpcza,

A7) wspélpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkow na opieke i wychowanie
dziecka pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow
biologicznych.

§18

Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie rocznych planow finansowych Centrum,

2) opracowywanie zmian do budzetu,

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum,

5) kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z  wydatkowaniem $rodkow
pienieznych, obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym Centrum,

6) dokonywanie wstepnej kontroli, prawidlowosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gotowkowych,

7) systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki oraz
o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub
w jej obiegu,

8) biezaca kontrola aktualnoéci uregulowan wewngtrznych dotyczacych spraw
finansowych i prowadzenia rachunkowosci w Centrum oraz aktualizowanie ich
| przygotowywanie projektow stosowanych zarzadzen,

9) prowadzenie kontroli w Warsztatach Terapii Zaj¢ciowej oraz prowadzenie rozliczen
kwartalnych i rocznych,

10) prowadzenie rejestru srodkow trwatych,

11) planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan Centrum, w tym
przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy,

12) analiza ekonomiczna dzialalnosci finansowej Warsztatow Terapii Zajgciowej
1 rozliczen,

13) wyptata swiadczen realizowanych przez Centrum,

14) naliczanie i wyplata wynagrodzen pracownikom Centrum oraz prowadzenie
dokumentacji §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

15) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum,

16) windykacja naleznosci, w tym przygotowywanie dokumentacji finansowej do
egzekucji,

17) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
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18) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,
19) analiza skutkéw finansowych, w tym wynikajacych z zawartych uméw, porozumien
itp.,
20) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji umow i porozumien, przedstawienie
Dyrektorowi propozycji i wnioskow w tym zakresie,
21) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiggowo-finansowej,
22) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Centrum,
a takze nadzorowanie prawidlowosci jej przeprowadzenia,
23) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum w zakresie prawidtowosci
wydatkowanych $rodkow,
24) prowadzenie spraw ubezpieczen obiektu i sprzetu Centrum,
25) wspotpraca z Dziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w Lipsku.
§19
W razie konieczno$ci zatatwienia sprawy nieprzypisanej w Regulaminie do kompetenciji
zadnej komorki organizacyjnej, Dyrektor decyduje, ktéra komorka bedzie zatatwia¢ dany

rodzaj sprawy.

ROZDZIAL. V
Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 20
Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ 1 nalezyte

wykorzystanie.

§21
1. Centrum prowadzi dzialalno$¢ finansowa w formie jednostki budzetowe;.
2. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy zatwierdzony przez Zarzad
Powiatu.
3. Zazgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za jej racjonalno$¢ odpowiada

Dyrektor oraz Gtowny Ksiegowy w zakresie mu powierzonym.

ROZDZIAL VI

Tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 22

Dyrektor w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje codziennie w godzinach pracy Centrum.

20



§ 23
W przypadku, gdy skarga lub wniosek nie sg sporzadzone na pi$mie, z przyjecia skargi lub
whniosku sporzadza si¢ protokot zawierajacy:
1) date¢ przyjecia,
2) imig, nazwisko, adres sktadajacego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,
4) imig, nazwisko i stanowisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.
§24
Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Dziat
administracyjny i $wiadczen, ktory:
1) organizuje przyjecie zglaszajacego skarge lub wniosek przez Dyrektora,
2) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem
odpowiedzi,
3) udziela zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji
0 toku zalatwienia sprawy,
4) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
§ 25
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowuje Dziat administracyjny i §wiadczen po
uzyskaniu wyjasnien z wlasciwej komorki lub od wtasciwego pracownika.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§ 26
Pracownicy merytoryczni odpowiadajg za:
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazanie do Dziatu administracyjnego i $wiadczen wyjasnien oraz

dokumentacji niezb¢dnych do rozpatrzenia skargi i wniosku.

ROZDZIAL VII
Tryb pracy Centrum

§27

Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych
1. Wewngtrzne akty normatywne, regulaminy, zarzadzenia i instrukcje wydaje Dyrektor.
2. Glowny Ksiegowy koordynuje zadania z zakresu nadzoru gospodarki finansowo-ksiegowej.

3. Dyrektor Centrum wydaje pracownikom polecenia regulujace i usprawniajace ich dziatalnosc.
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§ 28

Podpisywanie pism i udzielanie informacji

1.

Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania

srodkéw pienieznych, podpisuje Dyrektor.

. Plany, sprawozdania i pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub upowazniona osoba.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sa
odrebng instrukcja.

Projekty aktow prawnych, umow, porozumien, decyzji oraz inne istotne dla Centrum dokumenty
powinny by¢ parafowane przez radcg prawnego.

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor z upowaznienia Starosty Lipskiego.

§ 29

W Centrum obowigzuja nastepujace zasady w kontaktach z zainteresowanymi:

1) pracownicy Centrum zobowigzani sg do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami

okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego, przepisach prawnych

1 zgodnie z procedurami przyjetymi przez Centrum,

2) pracownicy Centrum zobowigzani sg do wiasciwego oraz terminowego zatatwiania spraw,

zgodnego z prawem oraz majacego na wzgledzie dobro osob i rodzin,

3) pracownicy Centrum zobowigzani s3 do zachowania wymogow kultury urzedowania

I zobowigzani sg do udzielenia pelnej informacji o trybie zatatwienia sprawy,
0 obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwienia sprawy,
0 przedhuzeniu terminu zalatwienia sprawy oraz o przystugujacych srodkach odwotawczych

lub srodkach zaskarzania.

ROZDZIAL VIII
Dzialalnos¢ kontrolna

§ 30

1. Dziatalnos¢ kontrolna Centrum polega na prowadzeniu kontroli wewnetrznej Centrum

1 zewnetrzne] jednostek nadzorowanych.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest wobec powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej oraz warsztatow terapii zajgciowe;.

Zasady prowadzenia przez Centrum Kkontroli jednostek nadzorowanych reguluje

zarzadzenie Dyrektora.
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ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§31
1. Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sa do zapoznania si¢ i1 stosowania
postanowien niniejszego Regulaminu.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogolnie
obowiazujgce przepisy.
3. Zmiany w niniejszym Regulaminie nastepuja w trybie wymaganym dla jego

wprowadzenia.

§ 32
Regulamin niniejszy zostal uchwalony przez Zarzad Powiatu Lipskiego 1 wchodzi w Zycie

z dniem podjgcia.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego PCPR w Lipsku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W LIPSKU

Zarzad Powiatu Lipskiego
STAROSTA

!

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie /
Organizator Rodzinnej Pieczy Zastepczej

‘

DYREKTOR

l

Dziat Dziat rehabilitacji
Gléwny Ksiegowy ad'mini.stracyj ny spotecznej 0sob
1 Swiadczen niepetnosprawnych
v v
Zespot do spraw Zespot do spraw
rodzinnej pieczy zastepczej specjalistycznego poradnictwa
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36. ust. 1 z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania jednostki organizacyjnych powiatu okreslajg
regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu, chyba, Zze odrgbne przepisy

stanowig inacze;j.

W PCPR wprowadzono zmiany w strukturze organizacyjnej powodujace konieczno$¢

dostosowania zapiséw Regulaminu.

Zmiany struktury oraz regulaminu organizacyjnego pozwola na efektywne, skuteczne
1 racjonalne realizowanie zadah ustawowych. Majac na uwadze powyzsze, podjecie uchwaty

uwaza si¢ za konieczne i uzasadnione.

25



