UCHWALA NR 336/2018
ZARZADU POWIATU
W TOMASZOWIE LUBELSKIM

z dnia 21 lutego 2018 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017 roku, poz. 1868 z pozn. zm.), § 5 Uchwaty Nr I1I/17/99 Rady
Powiatu w  Tomaszowie Lubelskim z dnia 29 stycznia 1999  roku
w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim
Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tomaszowie Lubelskim, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr 202/2012 Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Lubelskim z dnia
31 lipca 2012 roku w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim oraz Uchwata Nr 225/2017 Zarzadu Powiatu
w Tomaszowie Lubelskim z dnia 21 lutego 2017 roku zmieniajagca uchwale w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tomaszowie Lubelskim.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacym Zarzadu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Uchwaty Nr 336/2018
Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Lubelskim
z dnia 21 lutego 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W TOMASZOWIE LUBELSKIM



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zadania i szczegdlowag organizacje wewngtrzng
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim, zwanego dalej
,,Centrum”.

§ 2. 1. Centrum realizuje okreslone ustawami zadania wilasne powiatu, zadania zlecone
z zakresu administracji rzagdowej, zadania okre§lone uchwatami organéw powiatu dotyczace
pomocy spolecznej, wspierania rodziny i1 systemu pieczy zastepczej, rehabilitacji spolecznej
0s6b niepetnosprawnych oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

2. Centrum jest organizatorem rodzinnej pieczy =zastepczej na terenie powiatu
tomaszowskiego.

§ 3. Do zakresu dziatania Centrum nalezy przygotowanie propozycji, rozstrzygni¢¢ oraz

realizacja zadan i kompetencji przypisanych przepisami prawa do wilasciwosci organdéw

powiatu i starosty, w szczegolnosci wynikajacych z nizej okre§lonych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769
Z pOzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z 2017 r., poz. 697 z p6zn. zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
z 2015r., poz. 1390),

5) Zarzadzenia Nr 52 Starosty Tomaszowskiego z dnia 8 grudnia 2011 roku w sprawie
wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna

§ 4. 1. W strukturze organizacyjnej Centrum tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat do spraw pomocy spotecznej i pieczy zastepczej,

2) Dziat do spraw rehabilitacji spotecznej 0sob niepelnosprawnych,

3) Dziat do spraw obstugi finansowe;.

2. W Centrum mogg by¢ zatrudnieni specjalisci, ktorych praca jest konieczna do
wykonywania zadan Centrum.

3. Pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2 zatrudnia Dyrektor na podstawie umowy
o $wiadczenie ushug, uméw cywilno — prawnych badz w drodze wyboru na podstawie
przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

§ 5. 1. W Dziale do spraw pomocy spotecznej i pieczy zastgpczej tworzy si¢ nastepujace

stanowiska pracy:

1) Stanowisko do spraw realizacji programow i projektow,

2) Stanowisko do spraw $wiadczen i odptatnosci,

3) Stanowisko do spraw administracyjnych i zamowien publicznych,

2. W Dziale tworzy si¢ Zespdt do spraw pieczy zastepczej, w sktad ktorego wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

1) Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacji pieczy zastepczej,



2)
3.

1)
4.
1)
2)
3)

Specjali$ci organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

W Dziale do spraw rehabilitacji spotecznej o0s6b niepetnosprawnych tworzy si¢
nastepujace stanowiska pracy:

Wieloosobowe stanowisko do spraw rehabilitacji spoteczne;.

W Dziale do spraw obstugi finansowej tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

Glowny ksiegowy, ktory kieruje pracg Dziatu,

Stanowisko do spraw obstugi finansowe;j i kadr,

Sprzataczka.

§ 6. Schemat organizacyjny Centrum okresla zatagcznik do niniejszego regulaminu.

§
2.
3.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania praca Centrum

7. 1. Dyrektor Kieruje oraz reprezentuje Centrum na zewnatrz.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

Dyrektor wykonuJe zadania nalezace do Centrum na podstawie 1 w zakresie okreslonym
upowaznieniami 1 pelnomocnictwami, udzielanymi przez Starost¢ Tomaszowskiego
1 Zarzad Powiatu w Tomaszowie Lubelskim.

Dyrektor Centrum dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Centrum.

Dyrektor kieruje dziatalnos$cig Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego
ksiggowego.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Centrum kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

§ 8. Do zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1.

akrwn

10.

11.
12.

Okreslenie 1 wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej zapewniajacej
wykonywanie zadah powiatu z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastgpczej oraz
rehabilitacji spotecznej 0sob niepelnosprawnych.

Dobor kadr i1 podziat zadan.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej 1 okresowej oceny pracownikow.

Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi, sagdem
i innymi podmiotami realizujacymi wspolne zadania z zakresu pomocy spotecznej, pieczy
zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej 0s6b niepetnosprawnych.

Powotywanie zespotow i komisji problemowych.

Sktadanie corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Centrum, przedstawianie wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej 1 systemu pieczy zastgpczej oraz oceny zasobow
pomocy spotecznej.

Wydawanie z upowaznienia starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastepczej.

Zawieranie z upowaznienia Starosty umow cywilno — prawnych z zakresu zadan powiatu,
ktére mogg by¢ finansowane ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych.

Przyznawanie dofinansowania ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych.

Nadzor nad prawidtowa gospodarkg finansowg Centrum.

Organizowanie dzialan nadzorczych nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
pomocy spoteczne;j.



13. Organizowanie dziatan nadzorczych nad dziatalno$cig warsztatow terapii zajeciowe;.

14. Organizowanie dzialan nadzorczych realizacji umoéw indywidualnych o0séb
niepetnosprawnych na dofinansowanie ze §rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych.

15. Wytyczanie za rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.

16. Wydawanie opinii w sprawie zatrudniania przez Zarzad Powiatu kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie o pomocy spoteczne;.

17. Wydawanie zarzadzen wewnetrznych.

18. Przedktadanie projektow uchwat Zarzadowi Powiatu i Radzie Powiatu,

19. Wykonywanie innych zadan i kompetencji okreslonych ustawami i przepisami
wykonawczymi do ustaw oraz uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.

§ 9. 1. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) Nadzor nad Dziatem do spraw pomocy spolecznej i pieczy zast¢pcze;.

2) Pelnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum, w tym na postawie
odrebnych upowaznien i pelnomocnictw.

3) Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu ustawy o pomocy spotecznej i ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej.

4) Sprawowanie w imieniu Dyrektora nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan
Centrum, w szczegdlnosci nad terminowym i prawidlowym zatatwieniem spraw.

5) Wspotudziat w organizowaniu kontroli wewngtrznej i zewnetrznej W ramach kontroli
zarzadczej.

6) Inicjowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych sprawne i efektywne funkcjonowanie
Centrum.

7) Opracowywanie planow kontroli oraz nadzor nad realizacja zadan kontrolnych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig domu pomocy spotecznej, osrodka
interwencji kryzysowej, osrodka wsparcia dla os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz
nadzor nad ich dziatalnos$cia.

9) Organizowanie dziatan nadzorczych nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
pomocy spotecznej.

10) Organizowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem corocznego sprawozdania
Z dzialalnosci Centrum oraz przedstawiania wykazu potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej 1 systemu pieczy zastepcze;.

11) Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spolecznej z terenu
powiatu.

12) Organizowanie doradztwa metodycznego dla kierownikow i pracownikoéw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu.

13) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

14) Wykonywanie zarzadzen i innych doraznie zleconych polecen stuzbowych Dyrektora
Centrum.

2. Szczegotowy zakres zadan Zastgpcy Dyrektora okresla zakres obowigzkoéw, czynnosci

1 odpowiedzialnosci.



ROZDZIAL IV
Zadania i uprawnienia wspolne komorek organizacyvjnych

§ 10. Komorki organizacyjne Centrum prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
okreslonych w indywidualnych zakresach zadan, czynnosci i odpowiedzialnoSci
pracownikow, a takze doraznie zlecone przez Dyrektora Centrum.

§ 11. 1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) terminowe 1 prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajgcych
z przepisOw prawa, uchwat organdéw powiatu, zarzadzen i plecen Dyrektora Centrum,

2) opracowywanie 1 realizacja programéw, projektow, plandéw, analiz, prognoz,
sprawozdawczos$ci i innych informacji w zakresie zadan realizowanych na danym
stanowisku,

3) opracowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

4) udziat w pracach zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem zalozen do budzetu
Centrum,

5) udziat w zespotach i komisjach problemowych powotanych przez Dyrektora Centrum,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

7) realizacja zadan i powinno$ci wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

8) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) przestrzeganie zasad i postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych regulaminéw,
zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy,

10) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) profesjonalna obstuga interesantow oraz wysoka jakosc¢ realizacji powierzonych zadan,

12) przestrzeganie zasad zwigzanych z instrukcja kancelaryjng, obiegiem korespondencji
i archiwizowaniem dokumentacji,

13) wspotudziat w sprawowaniu przez Centrum funkcji nadzorczych i szkoleniowych
w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz
warsztatow terapii zajeciowe;.

ROZDZIAL V
Szczegolowy zakres dzialania wewnetrznych komorek organizacyjnych

§ 12. Do zadan dzialu do spraw pomocy spotecznej i pieczy zastgpczej nalezy:

1. Opracowanie i realizacja powiatowe]j strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegolnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej, wspierania 0sOb
niepetnosprawnych 1 innych, ktorych celem jest integracja os6b i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka — po konsultacji z wilasciwymi terytorialnie gminami oraz
koordynacja realizacji strategii.

2. Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.

3. Przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajagcym domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i1 kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno -
wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze, milodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace catodobowg opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze.

4. Pomoc w integracji ze Srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, miodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i1 kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
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wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace catodobowa opieke lub mitodziezowe os$rodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sig.

Prowadzenie 1 rozwo6j infrastruktury domdéw pomocy spolecznej o zasiggu
ponadgminnym, umieszczanie w nich skierowanych osob oraz nadzér nad ich
dziatalnoscia.

Prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych o$rodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
w cigzy, z wylgczeniem Srodowiskowych domoéw samopomocy i innych osrodkow
wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi oraz nadzor nad ich dziatalnoscia.
Prowadzenie osrodka interwencji kryzysowej oraz nadzér nad dziatalnoscia.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu.

. Doradztwo metodyczne dla kierownikow i1 pracownikdw jednostek organizacyjnych

pomocy spotecznej z terenu powiatu.

. Podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie

i realizacja programéw ostonowych.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci, informacji, analiz, raportéw z realizowanych zadan.
Opracowanie corocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum oraz przedstawienie
wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej i systemu pieczy zastepczej

Sporzadzanie i1 przedstawienie Radzie Powiatu corocznej oceny zasobdw pomocy
spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji spolecznej i demograficzne;.

Pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrong uzupehiajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz optacanie za
te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $§wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkoéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi oraz nadzor nad ich dziatalnoscia.

Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programdéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrong¢ poziomu zycia o0so6b, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.

Koordynacja, monitoring oraz nadzor nad realizacjg programow 1 projektow.

Wspolpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami realizujacymi wspolne
zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastgpcze;.

Wytaczanie za rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.

Opracowywanie planow kontroli oraz nadzor nad ich realizacjg.

Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo — wychowawcze 1 regionalne placowki
opiekunczo — terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia zgodnie z ustawg
0 pomocy spolecznej.

Prowadzenie placoéwek opiekunczo — wychowawczych oraz placowek wsparcia dziennego
o0 zasiegu ponadgminnym.

Finansowanie $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach
opiekunczo — wychowawczych, regionalnych placowkach opiekunczo — terapeutycznych,
interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych.

Finansowanie pomocy na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz zagospodarowanie
przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne
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domy dziecka, placowki opiekunczo — wychowawcze lub regionalne placéwki opiekunczo
— terapeutyczne.

Finansowanie szkolen dla kandydatdow do pekienia funkcji rodziny zastepcze;,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastgpczych,
prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektorow placowek opiekunczo —
wychowawczych typu rodzinnego.

Ponoszenie wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka pochodzacego z terenu powiatu
a umieszczonego w pieczy zastgpczej zorganizowanej na terenie innego powiatu badz
wojewodztwa w trybie przewidzianym w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze;.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastepcze] oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

Ustalanie odptatnosci rodzicom za pobyt dziecka w pieczy zastepczej oraz dochodzenie
nalezno$ci z tytutu nieponoszenia optat w trybie przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zalegtosci
z tytulu ponoszenia odptatno$ci przez rodzicow dziecka przebywajacego w pieczy
zastepcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem ponoszenia przez gming wiasciwg
wydatkow na opieke 1 wychowanie dziecka umieszczonego w  pieczy zastepczej
w wysokos$ci 1 warunkach okre§lonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze;.

Finansowanie pobytu w pieczy zastgpczej cudzoziemcdw majacych miejsce zamieszkania
i przebywajacych w Rzeczypospolitej Polskie;j.

Przygotowywanie projektéw dokumentéw okre$lajacych tres¢ zawieranych porozumien
i uméw przez organy powiatu z innymi organami lub jednostkami dotyczacych
prowadzonych spraw.

Organizowanie kontroli wewnegtrznej i zewnetrzne;.

Zapewnienie obstugi sekretariatu Centrum.

Prowadzenie dziennika korespondencji.

Prowadzenie rejestréw 1 zbioréw zarzadzen, upowaznien oraz pelnomocnictw Starosty
oraz Dyrektora.

Opracowywanie projektow zarzadzen, upowaznien oraz pelnomocnictw Dyrektora
Centrum.

Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu.

Prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych pracownikéw Centrum.
Szkolenie, ksztatcenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Centrum.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz
nadzoér nad jej przestrzeganiem.

Organizowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Prowadzenie sktadnicy aktowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem w cato$ci lub w czesci tgcznie z odsetkami,
odroczeniem terminu platno$ci, rozloZzeniem na raty lub odstgpieniem od ustalenia optaty
rodzicow za pobyt dziecka w pieczy zastgpcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia wychowawczego
okreslonego w przepisach o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, zwanym ,,dodatkiem
wychowawczym”.
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49,

50.
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Dochodzenie na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpcze] S$wiadczen
alimentacyjnych.

Wspotrealizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

Opracowanie i realizacja programow stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na
celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza w zakresie promowania i wdrozenia
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie.

Gospodarka pojazdem samochodowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym na cele
administracyjne, zakupy $rodkéw trwalych i1 przedmiotow nietrwalych, materiatow
I pomocy biurowych.

§ 13. Do zadan zespotu do spraw pieczy zastepczej nalezy:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Opracowanie i realizacja 3- letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych.
Prowadzenie naboru kandydatoéw do peinienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej,
rodziny zast¢pczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
Kwalifikowanie oso6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukonczenie szkolenia, opini¢ o spetnianiu warunkow 1 opinie
o posiadaniu predyspozycji i motywacji do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Organizowanie szkolen dla kandydatoéw do pelienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Organizowanie szkolen dla kandydatow do pehienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo- wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii o predyspozycjach do pekienia funkcji dyrektora i wychowawcy
w placowce opiekunczo- wychowawczej typu rodzinnego.

Zapewnienie rodzinom zaste¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, bioragc pod uwagg ich potrzeby.
Zapewnienie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastgpcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

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

Wspoétpraca z innymi dzialami Centrum, ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegodlnosci
z samorzadami, o$rodkami pomocy spotecznej, sagdami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze z kosciolami 1 zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi.

Prowadzenie poradnictwa 1 terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze¢ zastepczg i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;.

Umozliwianie rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka uzyskanie
porady w poradni psychologiczno- pedagogicznej lub w innej poradni specjalistycznej
oraz podjecie specjalistycznej terapii.

Zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego.

Przygotowywanie, we wspoOlpracy z asystentem rodziny/ pracownikiem socjalnym,
rodzing zastepczg lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku.
Dokonywanie oceny sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinnej pieczy zast¢pczej na
posiedzeniu z udziatem rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka,
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17.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

pedagogiem, psychologiem, wlasciwym asystentem rodziny, przedstawicielem osrodka
adopcyjnego, koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, rodzicami dziecka, z wyjatkiem
rodzicow pozbawionych wtadzy rodzicielskie;.

Informowanie Sadu, co najmniej raz na 6 miesi¢cy o caloksztalcie sytuacji osobistej
dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka oraz sytuacji
rodziny dziecka.

Sporzadzanie opinii 0 mozliwo$ci powrotu dziecka do jego rodziny i1 przekazywanie jej do
wlasciwego Sadu, w przypadku stwierdzenia ustania przyczyny umieszczenia dziecka
w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka.

Sktadanie do wilasciwego Sadu (po uplywie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka
w rodzinie zast¢pczej lub rodzinnym domu dziecka i nieustaniu przyczyny umieszczenia
dziecka w rodzinie zastepczej Ilub rodzinnym domu dziecka) wniosku wraz
z uzasadnieniem o wszczecie z urzgdu postepowania o wydanie zarzadzen wobec dziecka
celem uregulowania jego sytuacji prawne;j.

Dokonywanie ocen rodzin zastepczych pod wzgledem predyspozycji do pehienia
powierzonych im funkcji oraz jako$ci wykonywanej pracy.

Prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno- konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos$¢ do petienia funkcji rodziny
zastepcze] zawodowej, niezawodowe] oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
a takze szkolenie 1 wspieranie psychologiczno- pedagogiczne os6b sprawujacych rodzinng
piecz¢ zastepcza oraz rodzicdw dzieci objetych tg piecza.

Zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom =zastgpczym i osobom
prowadzacym rodzinne domy dziecka.

Przeprowadzanie badan pedagogicznych 1 psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym
psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej.

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

Udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcze;.
Zgtaszanie do o$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

Sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka.

Sporzadzanie opinii o kontaktach dziecka z rodzing biologiczng 1 wptywie tych kontaktow
na dziecko.

Sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca
zamieszkania dziecka na miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
majacej na celu stwierdzenie, ze przysposobienia to lezy w jego najlepszym interesie.
Sporzadzanie opinii o zasadno$ci wspoOlnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie
przysposabiajacej.

Sporzadzanie opinii o mozliwo$ci nieumieszczenia wspdlnie rodzenstwa w rodzinie
przysposabiajacej z powodu nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa.
Przekazywanie wlasciwemu o$rodkowi adopcyjnemu informacji i dokumentacji o dziecku
zakwalifikowanym do przysposobienia.

Prowadzenie i1 przekazywanie do wilasciwego sadu rejestrow danych o osobach
zakwalifikowanych do pehienia funkcji rodziny zast¢pczej zawodowej 1 niezawodowej
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37.
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39.

40.

lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz o osobach petigcych funkcj¢ rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej lub prowadzacych rodzinny dom dziecka.
Przygotowywanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka, poprzez kompletowanie we wspOlpracy z wiasciwym osrodkiem
pomocy spotecznej odpowiedniej dokumentac;i.

Zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych
badan lekarskich.

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.

Sporzadzanie opinii o potrzebie przyznawania rodzinie zastepczej zawodowej, w ktorej
przebywa powyzej 3 dzieci, Srodkow finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego
w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego.

Sporzadzanie corocznego sprawozdania z efektow pracy.

Sporzadzanie sprawozdan finansowo — rzeczowych z zakresu wpierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wojewodzie, w wersji elektronicznej,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

Realizacja zadan wynikajagcych z rzadowych programéw wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej.

Realizacja programéw 1 projektow.

§ 14. Do zadan dzialu do spraw rehabilitacji spotecznej 0sdb niepelnosprawnych nalezy:

1.

okrwn

o

10.

Opracowanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania

problemow  spolecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz 0sob

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw 0sOb

niepetnosprawnych.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci.

Udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach oséb niepetnosprawnych.

Prowadzenie poradnictwa i doradztwa na rzecz oséb niepetnosprawnych.

Opracowywanie 1 przedstawianie planéw zadan i1 informacji z prowadzonej dzialalno$ci

oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa.

Sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz, raportéw z realizowanych zadan.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i1 fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej tych osob.

Dofinansowanie:

a) uczestnictwa osOb niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

C) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) thumacza jezyka migowego lub tltumacza przewodnika.

Dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej oraz nadzor

nad ich dziatalnoscia.

Przygotowywanie projektow dokumentow okre$lajacych tres¢ zawieranych porozumien

1 umoOw przez organy powiatu z innymi organami lub jednostkami dotyczacych

prowadzonych spraw.



11. Przeprowadzanie doraznych kontroli u beneficjentow w zakresie likwidacji barier, zakupu
sprz¢tu  rehabilitacyjnego oraz sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob
niepetnosprawnych.

12. Obstuga  administracyjna  Powiatowej  Spotecznej Rady do Spraw  Osob
Niepelnosprawnych w Tomaszowie Lubelskim.

13. Realizacja programéw 1 projektow, w tym wynikajacych z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz programéw rzgdowych.

§ 15. Do zadan dziatu do spraw obstugi finansowej nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Centrum i jego gospodarki finansowej oraz obstugi
finansowej srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepelnosprawnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

2. Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej, niezbedne;j
dla planowania dziatalnos$ci, podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych oraz
nalezytej kontroli 1 oceny wykonywanych zadan.

3. Opracowanie planéw finansowych i1 biezace $ledzenie ich realizacji droga analiz
gospodarki finansowe;j.

4. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz sprawozdawczosci.

5. Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentdéw finansowych.

6. Analizowanie wykorzystania §rodkéw w ramach budzetu Centrum, a takze $rodkéw
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji Centrum oraz biezace informowanie
0 tym Dyrektora.

7. Udzial w pozyskiwaniu $rodkow finansowych z Zrddel zewnetrznych.

8. Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow bedacych w dyspozycji Centrum.

9. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych Centrum wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych prowadzenia spraw finansowych.

10. Sporzadzanie miesigcznych list ptac.

11. Prowadzenie kart wynagrodzen.

12. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow Centrum.

13. Prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikoéw i zwigzanej z tym dokumentacji.

14. Zapewnienie obstugi kadrowej Centrum, w szczegodlnosci:
1) akt osobowych,
2) ewidencji urlopowej,
3) dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, wynagradzaniem, nagradzaniem, karaniem

i zwalnianiem,

4) ewidencji badan profilaktycznych, szkolen bhp,
5) ewidencji czasu pracy,
6) innych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

15. Prowadzenie ewidencji analitycznej i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna.

16. Sporzadzanie miesiecznej deklaracji rozliczeniowej i innych dokumentéw do rozliczenia
z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

17. Sprawdzanie faktur i innych dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym
I rachunkowym.

18. Sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotow i sald.

19. Prowadzenie obstugi finansowej i1 ksiggowej w zakresie spraw socjalnych pracownikéw
Centrum.

20. Nadzor nad gospodarkg i mieniem Centrum.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzataniem pomieszczen biurowych i uzytkowych
Centrum.



22. Administrowanie oraz nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem pomieszczen nalezacych do
Centrum.
23. Nadzo6r nad sprawnym funkcjonowaniem wyposazenia.

§ 16. Szczegotowy zakres zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajag zakresy

obowigzkow, czynnosci i odpowiedzialno$ci.

ROZDZIAL VI
Gospodarka finansowa i mienie

§ 17. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujacych
w samorzadowych jednostkach budzetowych.

§ 18. Dziatalno$¢ Centrum jest finansowana ze $srodkoéw budzetu Powiatu, dotacji celowych
z budzetu panstwa, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych oraz
innych zrodet.

§ 19. 1. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy obejmujacy

dochody 1 wydatki, zatwierdzony przez Rade Powiatu.

2. Nadzor nad prowadzong przez Centrum gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

3. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Centrum oraz Gléwny Ksiegowy.

4. Centrum prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa realizowanych zadan za ktorg
odpowiada Glowny Ksiegowy.

§ 20. W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej oraz gospodarowania powierzonym
mieniem Centrum kieruje si¢ zasadami rzetelno$ci, gospodarnosci, efektywnosci i celowosci
ich wykorzystania.

ROZDZIAL VII
Organizacja pracy, przvimowania i rozpatrywania spraw klientow

§ 21. Zasady postgpowania w sprawach obywateli okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne.

§ 22. 1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dzien pracy
w godzinach urzedowania.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora obstuga obywateli w sprawach skarg i wnioskow zajmuje
si¢ Zastgpca Dyrektora.

ROZDZIAL VIII
Zasadyv podpisywania pism, decyzji administracyjnych, umow
oraz obiegu dokumentow

§ 23. Dyrektor Centrum podpisuje :
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8.
9.

Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej i pieczy zastepcze;.

Umowy cywilno — prawne z upowaznienia Starosty z zakresu zadan powiatu, ktore mogg
by¢ finansowane ze $rodkdw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepelosprawnych.

Umowy na $wiadczenie ustug.

Pisma i informacje kierowane do osob indywidualnych z zakresu prowadzonych spraw.
Zarzadzenia wewngtrzne.

Wystapienia, pisma, sprawozdania kicrowane do instytucji i organizacji w zakresie dziatan
wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

Upowaznienia dla pracownikéw Centrum.

Dokumenty finansowe w zakresie zadan Centrum.

Odpowiedzi na skargi, wnioski i zazalenia w zakresie objetym przepisami.

§ 24. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata wszystkie
komorki organizacyjne stosujg instrukcje kancelaryjna, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng.

§ 25. W korespondencji Centrum uzywa symbolu PCPR oraz rzymskich cyfr
odpowiadajacych poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym w strukturze wedlug
nastepujacego przyporzadkowania:

1

2.
3.
4

Dziat do spraw pomocy spotecznej i pieczy zastepczej — |

Zespot do spraw pieczy zastepczej — I

Dziat do spraw rehabilitacji spotecznej oséb niepelnosprawnych — 111
Dziat do spraw obstugi finansowej — IV

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 26. 1. Zakres obowigzkow 1 uprawnienia pracownikéw Centrum reguluje ustawa
o pracownikach samorzadowych.

2.

Szczegblowe zasady organizacji i porzadku pracy okresla regulamin pracy Centrum.

§ 27. Zmiana regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego
uchwalenia.



POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W TOMASZOWIE LUBELSKIM

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DYREKTOR

/

ZASTEPCA DYREKTORA

DZIAt DO SPRAW POMOCY SPOLECZNEJ
| PIECZY ZASTEPCZE)

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

DZIAL DO SPRAW REHABILITACII
SPOLECZNEJ OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

DZIAt DO SPRAW OBStUGI
FINANSOWE)

Stanowisko do spraw realizacji programoéow
i projektow

Stanowisko do spraw swiadczen i odptatnosci

Stanowisko do spraw administracyjnych
i zamoéwien publicznych

Wieloosobowe stanowisko do spraw
rehabilitacji spotecznej

Gtéwny ksiegowy

Stanowisko do spraw obstugi finansowej
i kadr

Sprzataczka

Zespot do spraw pieczy zastepczej

Wieloosobowe stanowisko do spraw
organizacji pieczy zastepczej

Specjalisci organizatora rodzinnej pieczy
zastepczej




