Zalacznik do Uchwaly Nr 59/241/12 Zarzadu
Powiatu w Janowie Lubelskim
z dnia 24.01.2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
w JANOWIE LUBELSKIM

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

Niniejszy regulamin okresla podstawe prawng funkcjonowania, usytuowanie w strukturze

powiatu, zakres zadan oraz szczegdlowa organizacje i tryb pracy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Janowie Lubelskim, zwanego dalej ,,Centrum”.

§2

Centrum dziata na podstawie:

1.

9.

10.

11.

uchwaty Nr V/15/99 Rady Powiatu Janowskiego z siedziba w Janowie Lubelskim z dnia 26
stycznia 1999 roku w sprawie powotania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie podjetej na
podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.
U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592. z p6z. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U.z 2009r. Nr 175 poz. 1362 z
pozn. zm.),

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. Z 2011r., Nr 149, poz.887
Z pOz. zm.)

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.z 1994r. Nr 111, poz.
535 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005r. Nr
180, poz. 1493 z p6z. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelosprawnych (t.j.Dz.U. z2011r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240 z
pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.),

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z
2010 r. Nr 80, poz. 526 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr223,
poz. 1458 z p6z.zm.)

niniejszego Regulaminu.

§3

Centrum jest jednostka budzetowg Powiatu Janowskiego, podporzadkowang bezposrednio zarzadowi
powiatu, powolang do realizacji zadan powiatu w zakresie pomocy spolecznej i wspierania 0sob
niepetnosprawnych.



Rozdzial 11
Zakres dzialania

§ 4

1. Do zadan wlasnych Powiatu realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy spolecznej, wspierania osob niepelnosprawnych
i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka — po konsultacji z
wlasciwymi terytorialnie gminami;

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjale o$rodki szkolno-wychowawcze, specjalne
osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowag opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze;

pomoc w integracji ze srodowiskiem osdb majacych trudnosci
w przystosowaniu si¢ do zycia, mtodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci
1 mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w
cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajagce catodobowa opieke lub mlodziezowe os$rodki wychowawcze, majacych braki
W przystosowaniu sie;

pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrone uzupetniajgca, majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem,

prowadzenie i rozwdj infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych osob;

prowadzenie mieszkan chronionych dla os6b z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych o$rodkéw wsparcia, w tym domoéw dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy,
z wylaczeniem S$rodowiskowych doméw samopomocy i innych osrodkow wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi;

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

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

9) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu,

10) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

11) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych;

12) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia;

13) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych

domow dziecka i rodzin pomocowych;

14) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy

dziecka, rodzin pomocowych i dyrektoréw placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

15) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez

tworzenie warunkow do powstawania:
a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa;

16) prowadzenie rejestru danych, o osobach:

a) zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zast¢pczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;



b) petniacych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

17) kompletowanie we wspotpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwiazanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie

zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;

18) finansowanie:
a) swiadczen 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, 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 petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektorow
placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego;

19) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o zalegtosciach wynikajacych z
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

20) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programéw ostonowych;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rowniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

22) sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spotecznej,

23) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategig rozwigzywania problemow
spotecznych, powiatowych programoéw dziatan na rzecz o0s6b niepetnosprawnych
w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,
b) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
¢) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

24) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci;

25) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz
ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa;

26) dofinansowywanie uczestnictwa osOb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych;

27) dofinansowywanie likwidacji  barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢
i technicznych w zwiazku z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych;

28) dofinansowanie dziatania warsztatow terapii zajeciowe;;

29) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepisoéw;

30) dofinansowanie do zadan w zakresie sportu, kultury, rekreacji i turystyki o0sob
niepetnosprawnych;

31) prowadzenie statystyki i sprawozdawczos$ci z zakresu w/w zadan;

32) Scista wspolpraca z Domem Pomocy Spotecznej w Janowie Lubelskim, Wielofunkcyjng
Placowka Opieki Nad Dzieckiem i Rodzing ,Promyk” w Janowie Lubelskim,
Srodowiskowym Domem Samopomocy w Janowie Lubelskim, O$rodkiem Interwencji
Kryzysowej w Janowie Lubelskim, Powiatowym Urz¢dem Pracy w Janowie Lubelskim i
innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz powiatowa spoteczng radg do spraw
0s0b niepetnosprawnych, organizacjami pozarzadowymi realizujagcymi zadania z zakresu
pomocy spotecznej i rehabilitacji 0oséb niepelnosprawnych;

33) realizacja zadan wynikajacych z innych ustaw.



2. Do zadan zleconych Powiatu realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie nalezy:

1) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupelniajaca w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te 0soby
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia;

2) prowadzenie i rozwdj infrastruktury o$rodkéw wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi;

3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrone poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia;

4) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej;

5) finansowanie pobytu w pieczy zastgpczej osob, majacych miejsce zamieszkania na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie:

a) zezwolenia na pobyt rezydenta dlugoterminowego Wspdlnot Europejskich,

b) uzyskania w Rzeczypospolitej Polskiej statusu uchodzcy lub ochrony uzupetniajacej;

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Centrum. Zasady kierowania Centrum

1. W sktad Centrum wchodzg nastepujace korn(')rk§i f)rganizacyjne:
a)
b)
c)
d)

€)

espot Organizacyjno-Administracyjny,
espot Pieczy Zastepczej,

esp6t Finansowo-Ksiegowy,

espot Pomocy Spoleczne;,

espot Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

2. Struktura organizacyjna oraz usytuowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w strukturze okre$la schemat graficzny struktury organizacyjnej Centrum stanowiacy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

3. W Centrum w celu realizacji okreslonych zadah moga by¢ tworzone komisje (zespoly) zadaniowe,
jako organy pomocnicze lub opiniodawczo — doradcze sktadajace si¢ z pracownikow roznych
komorek organizacyjnych, przedstawicieli organdw wspodtpracujacych z Centrum oraz eksperci.

4. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej Centrum obejmuje:

a) zakres dziatania okre$lony w niniejszym Regulaminie organizacyjnym,
b) wykaz stanowisk stuzbowych,
C) zakresy czynnosci pracownikow.

§6

1. Dziatalnos$cia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Janowie Lubelskim kieruje Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zatrudniany przez Zarzad Powiatu Janowskiego.

2. Dyrektor Centrum kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za
realizacj¢ zadan Centrum okre$lonych w ustawach i niniejszym regulaminie.

3. Dpyrektor Centrum jest uprawniony do dokonywania czynno$ci prawnych samodzielnie, a w
szczegolnosci do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Centrum, za wyjatkiem o$wiadczen woli w
sprawach majatkowych, ktore wymagaja dodatkowo kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.

4. W indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej , nalezacych do wlasciwosci powiatu,
decyzje administracyjne wydaje Starosta lub z jego upowaznienia Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.



5. Dyrektor Centrum moze wytacza¢ na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne. W
postgpowaniu przed sadem stosuje si¢ odpowiednio przepisy o udziale prokuratora w postgpowaniu
cywilnym.

6. Dyrektor Centrum moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepelnosprawnosci i
stopnia niepelnosprawnosci do organdéw okreslonych odrebnymi przepisami.

§7

Prawa 1 obowiazki pracownikow zatrudnionych w Centrum reguluja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i aktow wykonawczych do ustawy o pracownikach samorzadowych a
nadto przepisy i innych ustaw wtasciwych ze wzgledu na realizowane przez pracownikow zadania.

§8
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie sktada Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie
z dziatalno$ci Centrum oraz przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy spolecznej.

§9
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wspolpracuje z sadem w sprawach dotyczacych
opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub czg¢sciowo opieki rodzicielskie;.

§10
Do kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:
1) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych i szkoleniowych pracownikéw Centrum,;
2) decydowanie o organizacji Centrum zgodnie z niniejszym regulaminem , jak réwniez decydowanie o
zakresie upowaznien udzielanych pracownikom Centrum do zatatwiania spraw;
3) podpisywanie wystapien i pism kierowanych do Starosty, Marszatka, Wojewody oraz innych
organéw naczelnych administracji publicznej;
4) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych;
5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;
6) sporzadzanie:
a) planow inwestycyjno — remontowych,
b) plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Centrum;
7) dysponowanie srodkami budzetowymi Centrum i innymi funduszami celowymi;
8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych ,
gtéwnego ksiegowego jednostki i samodzielnych stanowisk pracy;
9) zlecanie przeprowadzania kontroli w komoérkach organizacyjnych Centrum i kierowanie stosownych
wnioskow pokontrolnych w celu wyeliminowania i zapobiezenia powstaniu nieprawidtowosci;

§11
1. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy podlegtych mu kierownikéw Zespotow:
a) Kierownika Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego,
b) Kierownika Zespotu Pieczy Zastepczej,
¢) Kierownika Zespotu Finansowo-Ksiegowego,
d) Kierownika Zespotu Pomocy Spoteczne;,
e) Kierownika Zespotu Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
2. Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Zespotu Pomocy Spoteczne;.
§12

1. Kierownicy Zespoldow wykonujg wyznaczone przez Dyrektora zadania i kompetencje, zapewniaja w
powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow.

2. Kierownicy Zespotéw ponosza przed Dyrektorem Centrum odpowiedzialno§¢ za wykonanie zadan
ustalonych dla poszczego6lnych komorek organizacyjnych.

§13



Zespol Organizacyjno-Administracyjny

1. W Zespole tworzy si¢ nastepujace jednoosobowe stanowiska pracy:
a) ds. kadr, administracji, b.h.p., szkolen i sekretariatu, petnigcy funkcje Kierownika Zespotu,
b) stanowisko pracy sprzataczki/ woznego,
2. Zespo6t ten w znakowaniu akt uzywa symbolu CPR II.
§14
Zespo6l Pieczy Zastepczej

1. W Zespole tworzy si¢ nastepujace jednoosobowe stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. zadan organizatora pieczy zastepczej, petniacy funkcje Kierownika Zespotu,
b) koordynator rodzinnej pieczy zastgpcze;j.

2. Zespot ten w znakowaniu akt uzywa symbolu CPR III.

§ 15
Zesp6l Finansowo-Ksiegowy

1. W Zespole tworzy si¢ nastgpujace jednoosobowe stanowisko pracy:
a) stanowisko pracy gtownego ksiegowego, ktory petni funkcje Kierownika Zespotu,
2. Zespot ten w znakowaniu akt uzywa symbolu CPR IV,

§ 16
Zespol Pomocy Spolecznej

1. W Zespole tworzy si¢ nastepujace jednoosobowe stanowiska pracy:
a)stanowisko ds. doradztwa metodycznego, programow, strategii i wspoOlpracy z jednostkami
pomocy spotecznej, pelniacy funkcje Kierownika Zespotu,
b) stanowisko ds. $wiadczen, projektow i sprawozdawczosci,
c) stanowisko ds. pracy socjalnej,
2. W znakowaniu akt Zespot uzywa symbolu CPR V.

§17
Zespol Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych

1. W Zespole tworzy si¢ nastgpujace jednoosobowe stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. koordynacji dziatan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob
niepelnosprawnych, likwidacji barier, zaopatrzenia ortopedycznego, petnigcy funkcje
Kierownika Zespotu,

b) stanowisko pracy ds. warsztatow terapii zajeciowej, srodowiskowych domow samopomocy,
doméw pomocy spotecznej, turnuséw rehabilitacyjnych, sportu, kultury, rekreacji o0sob
niepetnosprawnych, wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

2. W znakowaniu akt Zespot uzywa symbolu CPR VL

Rozdzial IV
Zakresy dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§18
Do zakresu dzialania Zespolu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) administrowanie systemu informatycznego i sprawowanie nadzoru nad jego bezpieczenstwem
i uzytkowaniem
2) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Dyrektora Centrum,
b)upowaznien i pelnomocnictw
¢) umoéw i porozumien,



d) petycji, skarg i wnioskow kierowanych do Centrum,.
e) innych rejestrow na podstawie zarzadzenia Dyrektora.

3) przekazywanie zarzadzen Dyrektora do realizacji,

4) kontrola nad obiegiem dokumentow w Centrum,

5) ewidencjonowanie wnioskow Centrum na posiedzenia Zarzadu do Starostwa,

6) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Centrum,

7) opracowywanie projektow zmian do regulaminéw wewnetrznych obowiazujacych w Centrum,

8) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych w tym ksigzki kontroli,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami,
w szczegolnosci protokotow pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

10) przekazywanie petycji, skarg i wnioskow wplywajacych do Centrum whasciwym zespotom w celu
merytorycznego rozpatrzenia, ewidencjonowanie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzane
z udzielaniem odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,

11) prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow Centrum w godzinach pracy,

12) biezaca obstuga sekretariatu Centrum, przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych Dyrektora,
rozdziat pism i korespondenc;ji,

13) nadzorowanie prawidtowej obstugi obywateli,

14) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych.

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum, w tym w szczegolnosci: akt osobowych,
ewidencji urlopowej, dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem, ewidencji badan
profilaktycznych, przygotowywaniem dokumentacji zwiazanej z wynagradzaniem, nagradzaniem
i karaniem, zatatwienie innych spraw osobowych, wynikajacych ze stosunku pracy,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu przez absolwentéw oraz praktyk
studenckich,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robdt publicznych,
prac interwencyjnych, a takze osob niepetnosprawnych,

18) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

19) ewidencja i archiwizacja dokumentacji przetargowej Centrum,

20) opisywanie faktur i rachunkéw realizowanych w Centrum zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami w pomieszczeniach Centrum.

22) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem pomieszczen,

23) zaopatrzenie Centrum w materiaty biurowe, dokonywanie zakupow $rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwalych,

24) zabezpieczenie przestrzegania w Centrum przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

25) zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie porzadku i czystosci,

26) usuwanie wszelkich usterek i nieprawidtowosci na catym obiekcie,

27) dbanie o porzadek na zewnatrz budynkow,

28) otwieranie i zamykanie obiektu oraz bramy wjazdowej,

29) zglaszanie albo wpisanie do zeszytu zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci oraz brakow
w $rodkach utrzymania higieny,

30) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§19

Do zakresu dzialania Zespolu Pieczy Zastepczej nalezy:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych;

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka
oraz w placowkach opiekunczo-wychowawczych;

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placowki opiekunczo-
terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia;

4) prowadzenie rejestru danych, o osobach:



a) zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
b) petniacych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowej
oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

5) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

6) kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie 0 spetnianiu warunkow i oceng predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej;

7) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

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

9) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby;

10) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

11) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy;

12) wspoétpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z  osrodkiem pomocy spotecznej,
sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami i zwiagzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;

13) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze zastepcza i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

14) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze  zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej;

16) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie 0sob zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno- pedagogiczne osob sprawujacych rodzinna
piecze zastgpcza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza;

17) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

18) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinne
domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

19) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

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

21) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o zalegtosciach wynikajacych
zZ ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastegpcze;j,

22) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programéw ostonowych;

23) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie, rowniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

24) sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spoteczne;j.

§20
Do zakresu dzialania Zespolu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy:



1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2)  Dbiezace i prawidlowe prowadzenie urzadzen ksiggowych w sposob umozliwiajgcy terminowe
i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dziatalnosci PCPR, w szczegodlnosci:
a) prowadzenie kont syntetycznych,
b) kont analitycznych dochodow i wydatkow,
¢) kont rozrachunkow;
3) opracowywanie planow finansowych Centrum;
4)  realizacja wydatkéw osobowych Centrum;
5)  prowadzenie dokumentacji ptacowej, refundacji ptac z tytutu zawartych uméw oraz $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego;
6) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,
7) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Statystycznym, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;
8) sporzadzanie pod wzgledem rachunkowym prawidlowosci naliczania, rozliczania i przekazywania
srodkow z pomocy spotecznej i PFRON;
9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz biezaca analiza wydatkéw budzetowych oraz
srodkéw funduszy celowych;
10) sporzadzanie jednostkowego bilansu Centrum;
11) opracowywanie zapotrzebowan na srodki;
12) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
13) obstuga finansowa zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych;
14) realizacja postanowien ustawy o  ubezpieczeniu spolecznym i zdrowotnym i przepisow
podatkowych;
15) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych,
16) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkow trwatych oraz rozliczen
inwentaryzacyjnych;
17)  sprawdzanie dokumentdéw ksiggowych pod wzgledem rachunkowym;
18) prawidlowe i terminowe regulowanie zobowigzan finansowych PCPR, sporzadzanie przelewoéw na
podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow;
19) opracowywanie projektow dokumentow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
20) prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen i terminowe §cigganie naleznos$ci;
21) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;
22)  wspotdziatanie z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego
w sprawach nadzoru nad dziatalno$cig ekonomiczno — finansowg podlegtych jednostek;
23)  dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych;
24)  przygotowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych do archiwum;
25) dbatosé o biezacg znajomosé przepiséw i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;
26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen shuzbowych wydawanych
przez Dyrektora Centrum;

§21
Do zakresu dzialania Zespolu Pomocy Spolecznej nalezy:
1) nadzér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu;
2) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegdlnym  uwzglednieniem  programéw  pomocy  spolecznej,  wspierania  0sOb
niepetlnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegodlnego
ryzyka— po konsultacji z wtasciwymi terytorialnie gminami;
3) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach, w tym:
a) informowanie mieszkancow o przystugujacych prawach i uprawnieniach poprzez publikacje
prasowe, audycje radiowe i telewizyjne oraz punkty informacyjne,



b) udzial w naradach, sesjach rad gmin, komisjach celem przekazania informacji dotyczacych
pomocy spotecznej;
4) doradztwo metodyczne dla osrodkow pomocy spotecznej i pracownikoéw socjalnych, w tym:

5) udzielanie instruktazu o charakterze metodycznym w zakresie zasad, trybu oraz sposobu
udzielania §wiadczen pienigznych w pomocy spotecznej,

6) udzielanie instruktazu o charakterze formalno-prawnym w zakresie wydawania decyzji
administracyjnych,

7) organizowanie cyklicznych spotkan z pracownikami celem wymiany doswiadczen w zakresie
organizowania pomocy podopiecznym,

8) udzielanie informacji o$rodkom pomocy spotecznej i pracownikom socjalnym o zmianach
przepisow prawnych regulujacych tryb i zasady przyznawania §wiadczen z pomocy spolecznej,

9) przekazywanie informacji o nowych aspektach pracy socjalnej dla réznych kategorii klientow
pojawiajacych si¢ w systemie pomocy spotecznej;

10) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu;

11) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz powiatowych
osrodkow wsparcia, w tym doméw dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, z wlaczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy i
innych o$rodkéw wsparcia dla osdb z zaburzeniami psychicznymi;

12) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majgcych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zastgpcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa
opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu si¢, w tym:

13) opracowanie programu dziatan w zakresie integracji ze srodowiskiem,

14) opracowanie indywidualnych programow adaptacji oraz ich realizacja,

15) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz integracji tych
0sob,

16) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrone uzupetniajgca, majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem,

17) finansowanie:

a) S$wiadczen pienieznych 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, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zastepcze, rodzinne domy
dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne,

c) szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka lub peienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz
szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektorow placowek
opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego dla dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w
placowkach opiekunczo-wychowawczych i w rodzinach zastgpczych, rowniez na terenie innego
powiatu;

18) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej;

19) realizacja zadan  wynikajacych z  rzadowych  programoéw  wspierania  rodziny
i systemu pieczy zastepczej;

20) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej osob, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej
status uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca,

21) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrone¢ poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia.

§22

Do zakresu dzialania Zespolu Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych nalezy
prowadzenie spraw z zakresu:



1) nadzér i umieszczanie oséb w ,Barce” Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawta II
w Janowie Lubelskim;

2) mnadzor i kierowanie 0sob do osrodkow wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi;

3) nadzoér i dofinansowanie dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowe;;

4) opracowanie i realizacja powiatowe] strategii rozwigzywania problemoéw spolecznych, ze
szczegdlnym  uwzglednieniem  programéw  pomocy  spolecznej,  wspierania  0sOb
niepeosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka— po konsultacji z whasciwymi terytorialnie gminami;

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach, w tym:

a) informowanie mieszkancow o przystugujacych prawach i uprawnieniach poprzez publikacje

prasowe, audycje radiowe i telewizyjne oraz punkty informacyjne,

b) udzial w naradach, sesjach rad gmin, komisjach celem przekazania informacji dotyczacych

pomocy spotecznej;

6) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia rozwigzywania problemow
spolecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spoteczne;j,
b) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
C) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych.

7) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz 0sob niepelnosprawnych,

8) dokonywania zwrotu kosztow poniesionych w ramach rehabilitacji zawodowej realizowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy;

9) opiniowanie ankiet- wnioskéw osrodkow ubiegajacych si¢ o uzyskanie wpisu do rejestru osrodkow
organizujacych turnusy rehabilitacyjne lub przyjmujacych grupy turnusowe przy udziale srodkow
PFRON,

10) dofinansowania uczestnictwa o0sOb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych;

11) dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych
realizowanych w odpowiedzi na wnioski indywidualnych osob niepelnosprawnych;

12) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzg¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze na wniosek 0sob uprawnionych do ich sktadania;

13) dofinansowanie do zadan w zakresie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob
niepetnosprawnych na wniosek os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej spetniajgcych warunki wynikajace z ustawy;

14) prowadzenie statystyki i sprawozdawczo$ci z zakresu w/w zadan,

15) realizacja programow celowych ogtaszanych przez PFRON

16) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, oraz realizacja innych zadan
z zakresu pomocy osobom niepelnosprawnym w obowigzujacych przepisach prawa.

§23
Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Kkierownikow komdrek organizacyjnych
Centrum nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora Centrum;

3) szczegdlowe zaznajamianie podleglych pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej jak tez z
zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum;

4) przekazywanie informacji , polecen i dyspozycji;

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie im
uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez Centrum;

6) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan;

7) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej szczegoétowe zasady kontroli
okres$la Rozdziat V niniejszego regulaminu )



8) dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikow,
w szczegolnosci nowozatrudnionych;

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie o wysokosci
wynagrodzenia, nagrdod i kar dla podlegtych pracownikows;

10) wspotpraca z innymi komorkami badZz samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
opracowywania materialow, informacji i opinii;

11) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem
ich do podpisu przez Dyrektora Centrum;

12) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci podlegtym pracownikom;

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci i
zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

14) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej nicobecnosci.

15) Kierownicy  Zespotdéw  obowigzani sg przedklada¢ Dyrektorowi Centrum  wnioski
w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
System kontroli

§24

1) Za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie kontroli, a takze nalezyte wykorzystanie wynikow
kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum.

2) Czynnosci kontrolne w zakresie swojego dziatania wykonuja takze Kierownicy Zespotow.

3) Kontroli podlegaja réwniez jednostki organizacyjne pomocy spolecznej na terenie powiatu
nadzorowane przez Centrum tj.:

a) ,,BARKA” Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Janowie Lubelskim

b) Wielofunkcyjna Placowka Opieki nad Dzieckiem i Rodzing ,,PROMYK” w Janowie Lubelskim,

¢) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Janowie Lubelskim,

d) Osrodek Interwencji Kryzysowej w Janowie Lubelskim.

§ 25

Kontrola jest sprawowana w postaci:

1) Kontroli kompleksowej — obejmujacej caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
Centrum;

2) Problemowej — obejmujgcej wybrane zagadnienia;

3) Doraznej - polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy
przebiegaja one prawidlowo, w szczegdlnosci z punktu widzenia legalnosci i gospodarnosci ;
kontrola ta obejmuje rowniez badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikoéw
majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i
innymi szkodami.

4) Sprawdzajacej - obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

§26
Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki mogg dotyczy¢ jego praw lub
obowigzkéw albo praw i obowigzkéw matzonka, krewnych i powinowatych, badz oséb zwigzanych z
nimi z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, a takze osob bliskich.

§27
Wyniki kontroli stanowig podstawe podjgcia przez Dyrektora Centrum dziatan w celu zapobiezenia
powstawaniu nieprawidtowosci.



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.
§28

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe¢ do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw pienigznych Centrum podpisuja Dyrektor Centrum i Gtowny Ksiggowy Centrum, a w razie
nieobecnosci jednej z wyzej wskazanych osob, osoba upowazniona przez Dyrektora Centrum.

2. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalane sa
odrebna instrukcja.

3. Dyrektor Centrum podejmuje z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne oraz zawiera umowy
cywilno-prawne.

Rozdzial VII
Przepisy koncowe

§29
1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Janowskiego.
2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaja ponownego zatwierdzenia na podstawie
stosownej uchwaly podjetej przez Zarzad Powiatu.



