Zatacznik do Uchwaly Nr202/2012
Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Lubelskim
z dnia 31 lipca 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W TOMASZOWIE LUBELKIM




ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okre§la zadania i szczegolowa organizacj¢ wewngtrzng
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim, zwanego dalej
,.Centrum”.

§2

Centrum realizuje okre§lone ustawami zadania wlasne powiatu, zadania powiatu z zakresu
administracji rzadowej oraz zadania okrelone uchwalami organéw powiatu dotyczace
pomocy spotecznej, pieczy zastepezej oraz rehabilitacji spolecznej 0sob niepetnosprawnych.

§3

1. Do zakresu dziatania Centrum nalezy przygotowanie propozycji, rozstrzygnigc¢ oraz
realizacja zadan i kompetencji przypisanych przepisami prawa do wlasciwosci organow
powiatu i starosty, w szczegdlno$ci wynikajacych z nizej okreslonych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pbzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. 22011 r. Nr 149, poz. 887 z pdzn. zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z2011 r. Nr 127, poz. 721 z pozn. zm),

4) Zarzadzenia Nr 52 Starosty Tomaszowskiego z dnia 8 grudnia 2011 roku w sprawie
wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna

§4

1. W strukturze organizacyjnej Centrum tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial do spraw pomocy spolecznej i pieczy zastgpezej,
2) Dzial do spraw rehabilitacji spolecznej 0séb niepetnosprawnych,
3) Dzial do spraw obstugi finansowej.

2. W Centrum moga byé zatrudnieni specjalidci, ktoérych praca jest konieczna do
wykonywania zadan Centrum.

3. Pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2 zatrudnia Dyrektor na podstawie umowy
o $wiadczenie ustug, umowy zlecenie badz w drodze wyboru na podstawie przepisow
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

§5

1. Dzialem do spraw pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej kieruje Kierownik.
W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko do spraw realizacji programoéw i projektow z Unii Europejskiej,
2) Stanowisko do spraw $wiadczen i odplatnosci,
3) Stanowisko do spraw administracyjnych i zaméwien publicznych,



3. W dziale tworzy si¢ Zespdl do spraw pieczy zastepczej, w sklad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:
1) Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacji pieczy zastgpczej,
2) Specjalisci organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.

§6

Dzialem do spraw rehabilitacji spolecznej oséb niepetnosprawnych kieruje Kierownik.

W dziale do spraw rehabilitacji spolecznej 0sob niepelnosprawnych tworzy sig
nastepujace stanowiska pracy:

1) Wieloosobowe stanowisko do spraw rehabilitacji spotecznej,

2) Stanowisko doradcy do spraw 0sob niepelnosprawnych.

b —

§7

Dziatem do spraw obstugi finansowej kieruje Glowny Ksiegowy.

2. W dziale do spraw obslugi finansowej tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko do spraw obstugi finansowej i kadr,

2) Stanowisko do spraw obstugi techniczne;j.

[

§8
Schemat organizacyjny Centrum zawiera zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zadania i uprawnienia wspélne komadrek organizacyjnych

§9

Komorki organizacyjne Centrum prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan okreslonych
w indywidualnych zakresie zadan, czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéow, a takze
doraznie zlecone przez Dyrektora Centrum.

§ 10

1. Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) terminowe 1 prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan wynikajacych
z przepisoOw prawa, uchwal organéw powiatu, zarzadzen i plecen Dyrektora Centrum,

2) opracowywanie i realizacja programéw, projektow, plandow, analiz, prognoz,
sprawozdawczosci 1 innych informacji w zakresie zadan realizowanych na danym
stanowisku,

3) opracowywanie projektéw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

4) udzial w pracach zwiazanych z planowaniem i opracowywaniem zalozen do budzetu
Centrum,

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

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych,

7) realizacja zadan 1 powinnosci wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,

8) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,



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

10) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

12) przestrzeganie zasad zwiazanych z obiegiem korespondencji i archiwizowania
dokumentacji,

13) wspotudzial w sprawowaniu przez Centrum funkcji nadzorczych i szkoleniowych
w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej oraz
warsztatow terapii zajgciowe;j.

ROZDZIAL IV
Szczegolowy zakres dzialania wewnetrznych komorek organizacyjnych

§11

Do zadan dziatu do spraw pomocy spolecznej i pieczy zastepczej nalezy:

1.

I N0 o0 =

Opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spolecznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem programéw  pomocy spolecznej, wspierania 0s6b
niepelnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegdlnego ryzyka — po konsultacji z wlagciwymi terytorialnie gminami oraz
koordynacja realizacji strategil.

Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.

Przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym ~domy pomocy spotecznej dla dzieci i milodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno -
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, milodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace catodobowa opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze.

Pomoc w integracji ze $rodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy
oraz schroniska dla nicletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace catodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majacym
trudnodci w integracji ze srodowiskiem.

Prowadzenie i rozwdj infrastruktury domdéw pomocy spolecznej o zasiggu
ponadgminnym, umieszczanie W nich skierowanych oséb oraz nadzér nad ich
dziatalnoscia.

Prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych ogrodkow wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy, z wylaczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy i innych osrodkow
wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi oraz nadzor nad ich dziatalnoscia.
Prowadzenie orodka interwencji kryzysowej oraz nadzor nad dzialalnoscia.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu.

. Doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych

pomocy spolecznej z terenu powiatu.

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

i realizacja programéw ostonowych.
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Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w formie dokumentu elektronicznego, 2z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci, informacji, analiz, raportow z realizowanych zadan.
Sporzadzanie i przedstawienie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania Centrum oraz
wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoltecznej.

. Sporzadzanie 1 przedstawienie Radzie Powiatu corocznej oceny w zakresie pomocy

spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej obejmujaca
w szczegllnoscl: infrastrukturg, kadre, organizacje pozarzadowe i naktady finansowe na
zadania pomocy spolecznej bez wzgledu na podmiot je finansujacy i realizujacy; a takze
osoby i rodziny korzystajace z pomocy spoltecznej, rodzaje ich problemoéw oraz ich
rozklad ilosciowy.

Pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrong uzupelniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz oplacanie za
te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Prowadzenie i rozw¢j infrastruktury osrodkow wsparcia dla osob z zaburzeniami
psychicznymi oraz nadzér nad ich dziatalnoscia.

Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.

Koordynacja, monitoring oraz nadzor nad realizacja programow i projektow wynikajacych
z Unii Europejskiej.

Wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami realizujacymi wspdlne
zadania z zakresu pomocy spolecznej oraz pieczy zastepcze;.

. Wytaczanie za rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.
22.

Opracowywanie plandéw kontroli oraz nadzor nad ich realizacja.

. Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze,

rodzinne domy dziecka oraz placoéwki opiekunczo — wychowawcze i regionalne placowki
opiekunczo — terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia zgodnie z ustawa
0 pomocy spolecznej.

Prowadzenie placowek opiekunczo — wychowawczych oraz placowek wsparcia dziennego
0 zasiggu ponadgminnym.

Powolywanie centrow administracyjnych do obstugi placowek opiekunczo -
wychowawezych.

Finansowanie $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach
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
domy dziecka, placowki opiekunczo — wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo
— terapeutyczne.

Finansowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych,
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
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wojewddztwa w trybie przewidzianym w ustawie 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpceze).
Sporzadzanie sprawozdafh rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
Ustalanie odplatnosci rodzicom za pobyt ich dziecka w pieczy zastepczej oraz innym
osobom zobowiazanym do odplatnosci a wymienionym w ustawie o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej.
Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci
z tytulu ponoszenia odplatnosci przez rodzicow dziecka przebywajacego w pieczy
zastepezej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem ponoszenia przez gming wilasciwa
wydatkow na opieke 1 wychowanie dziecka umieszczonego w pieczy zastgpcze]
w wysokosci i warunkach okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze).
Finansowanie pobytu w pieczy zastgpcze] cudzoziemcoéw majacych miejsce zamieszkania
i przebywajacych w Rzeczypospolite] Polskie;j.
Przygotowywanie projektow dokumentéw okreélajacych tres¢ zawieranych porozumien
i umoéw przez organy powiatu z innymi organami lub jednostkami dotyczacych
prowadzonych spraw.
Organizowanie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej.
Zapewnienie obstugi sekretariatu Centrum.
Prowadzenie dziennika korespondencji.
Prowadzenie rejestrow i zbioréw zarzadzen, upowazniefi oraz pelnomocnictw Starosty
oraz Dyrektora.
Opracowywanie projektow zarzadzen, upowaznien oraz petnomocnictw Dyrektora
Centrum.
Prowadzenie ewidencji uchwal Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu.
Prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych pracownikow Centrum.
Szkolenie, ksztalcenie. doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Centrum.
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz
nadzoér nad jej przestrzeganiem.
Organizowanie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych.
Prowadzenie skladnicy aktowej.

§12

Do zadan zespotu do spraw pieczy zastgpczej nalezy:

L.

Opracowanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programow dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych
zawodowych.

Zapewnienie dzieciom pieczy zastgpezej W rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placowkach opiekunczo — wychowawezych.

Tworzenie warunkéw do powstawania i dzialania rodzin zastgpezych, rodzinnych domow
dziecka i rodzin pomocowych.

Organizowanie szkolef dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin pomocowych i dyrektoréw placéwek opickunczo — wychowawczych typu
rodzinnego , oraz kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepezej, prowadzenia
rodzinnegobdziecka lub pelienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo — wychowawcze]
typu rodzinnego.
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Organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkow do powstawania: grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa
Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo — wychowawcze i regionalne placowki
opiekuniczo — terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia zgodnie z ustawg
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
Kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zwierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkdw i ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepcze;.

Organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie zaswiadczen ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
1 wychowawcy w placowce opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego.

Zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby.
Zapewnianie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym rodzinna piecze zastgpcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

Zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastgpczej dziecku niezbednych
badan lekarskich.

Prowadzenie rejestréw danych i przekazywanie tych danych do wtasciwego sadu
o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji oraz pelniacych funkcje rodziny
zastgpcze] zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka.

. Kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji

zwigzane] z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastgpczej albo
rodzinnym domu dziecka.

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

Wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosei z osrodkami pomocy spolecznej
z terenu powiatu, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami 1 zwiazkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spolecznymi.

Prowadzenie poradnictwa i terapii dla osdb sprawujacych piecze zastepcza i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej.

Zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinna piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej.

Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowo$¢ do pelnienia funkcji rodziny
zastegpeze] zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno — pedagogiczne o0sob
sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza.
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Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej, dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego.

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

Przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy.
Sporzadzanie 1 przedstawienie Zarzadowi Powiatu corocznego sprawozdania
7 dzialalnosci Centrum oraz zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastgpcze;.
Zglaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac  opieki,
w  szezegolnosci z powoddw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku.

Realizacja zadafh wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej.

Realizacja programow i projektéw wynikajacych z Unii Europejskie;.

§13

Do zadan dziatu do spraw rehabilitacji spolecznej 0sob niepelnosprawnych nalezy:

1s

B 23 1

e B

Opracowanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczacg rozwigzywania

probleméw  spolecznych, powiatowych — programow dzialan na rzecz 0sOb

niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i przestrzegania praw 0s6b

niepelnosprawnych.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osob niepetnosprawnych.

Prowadzenie doradztwa na rzecz osob niepelnosprawnych.

Opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosci

oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa.

Sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz, raportow z realizowanych zadan.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob.

Dofinansowanie:

a) uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

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

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

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych, w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) thimacza jezyka migowego lub thumacza przewodnika.

Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej oraz nadzor

nad ich dzialalnoscia.



10.

11

12.

13.
14.

Przygotowywanie projektéw dokumentéow okreslajacych tres¢ zawieranych porozumien i
umow przez organy powiatu z innymi organami lub jednostkami dotyczacych
prowadzonych spraw.

Przeprowadzanie doraznych kontroli u beneficjentow w zakresie likwidacji barier, zakupu
sprzgtu rehabilitacyjnego oraz sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki osoéb
niepelnosprawnych.

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

Realizacja programéw i projektow wynikajacych z Unii Europejskie;j.

Realizacja programow i projektow wynikajacych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych oraz programow rzadowych.

§ 14

Do zadan dzialu do spraw obstugi finansowej nalezy:

Ly
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15.
16.

LY,

18.

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Centrum i jego gospodarki finansowej oraz obstugi
finansowej Srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

Organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej. niezb¢dnej
dla planowania dziatalnosci. podejmowania prawidlowych decyzji gospodarczych oraz
nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan.

Opracowanie planéw finansowych i biezace S$ledzenie ich realizacji droga analiz
gospodarki finansowe;j.

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz sprawozdawczosci.
Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych.

Analizowanie wykorzystania $rodkow w ramach budzetu Centrum, a takze srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Centrum oraz biezace informowanie
o tym Dyrektora.

Udzial w pozyskiwaniu srodkéw finansowych z zrédet zewnetrznych.

Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem srodkéw bedacych w dyspozycji Centrum.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych Centrum wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych prowadzenia spraw finansowych.

Sporzadzanie miesigcznych list ptac.

. Prowadzenie kart wynagrodzen.
12
13.
14.

Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikéw Centrum.

Prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikow i zwigzanej z tym dokumentacji.

Zapewnienie obshugi kadrowej Centrum, w szczegolnosci:

1) akt osobowych,

2) ewidencji urlopowe;j,

3) dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, wynagradzaniem, nagradzaniem, karaniem
1 zwalnianiem,

4) ewidencji badan profilaktycznych, szkolen bhp,

5) ewidencji czasu pracy,

6) innych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie ewidencji analityczne;j i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna.

Sporzadzanie miesigcznej deklaracji rozliczeniowej i innych dokumentéw do rozliczenia

z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

Sprawdzanie faktur i innych dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym.

Sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotow i sald.




19. Prowadzenie obstugi finansowej i ksiggowej w zakresie spraw socjalnych pracownikow
Centrum.

20. Nadzor nad gospodarka i mieniem Centrum.

21. Obstuga i utrzymanie powierzonego srodka transportu w ciaglej gotowosci technicznej.

22. Administrowanie oraz nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem pomieszczen nalezacych do
Centrum.

23. Nadz6r nad sprawnym funkcjonowaniem wyposazenia.

24. Dostarczanie zakupionych $rodkéw czystosci, materialéw biurowych i innych urzadzen
niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan.

§15

Szczegolowy zakres zadan dla poszczegblnych stanowisk pracy okreslajg zakresy
obowiazkéw, czynnoscei i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL V
Zasady kierowania pracg Centrum

§16

Centrum kieruje Dyrektor.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

Zastepstwo w przypadku nieobecnoéci Dyrektora Centrum sprawuje Kierownik dziatu do
spraw pomocy spolecznej i pieczy zastgpezej.

W b =

§17
Dyrektor kieruje Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
§18

Dyrektor Centrum jest w stosunku do pracownikow Centrum pracodawca W rozumieniu
kodeksu pracy.
§19

Do zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1. Okreélenie i wdrozenie odpowiedniej struktury —organizacyjnej zapewniajacej

wykonywanie zadaf powiatu z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpcze] oraz

rehabilitacji spolecznej 0sob niepetnosprawnych.

Dobér kadr i podziat zadan.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej i okresowej oceny pracownikow.

Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

Wspblpraca z organami samorzadu terytorialnego. organizacjami pozarzadowymi, sadem

i innymi podmiotami realizujacymi wspoélne zadania z zakresu pomocy spolecznej, pieczy

zastepezej oraz rehabilitacji spolecznej 0sob niepetnosprawnych.

Powolywanie zespolow i komisji problemowych.

7. Skladanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz przedstawianie wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spolecznej i systemu pieczy zastgpezej.
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8. Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepcze;j.

9. Zawieranie z upowaznienia Starosty umoéw cywilno — prawnych z zakresu zadan powiatu,
ktére moga by¢ finansowane ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

10. Nadzoér nad prawidlowg gospodarka finansowg Centrum.

11. Organizowanie dzialan nadzorczych nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
pomocy spolecznej.

12. Organizowanie dziatan nadzorczych nad dzialalno$cig warsztatow terapii zajeciowej.

13. Organizowanie =~ dziatan nadzorczych realizacji uméw  indywidualnych  o0sob
niepetnosprawnych na dofinansowanie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych.

14. Wytyczanie za rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.

15. Wydawanie opinii w sprawie zatrudniania przez Zarzad Powiatu kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej, zgodnie z wymogami
okreslonymi w ustawie o pomocy spoleczne;j.

16. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych.

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

ROZDZIAL VI
Gospodarka finansowa i mienie

§20

Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowiazujacych w samorzadowych
jednostkach budzetowych.
§21

Dziatalnos¢ Centrum jest finansowana ze $rodkow budzetu Powiatu, Unii Europejskiej,
dotacji celowych z budzetu panstwa, Pafnstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych oraz innych zrodet.

§22

1. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki, zatwierdzony przez Radg¢ Powiatu.

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

Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna gospodarke

srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Centrum oraz Gléwny Ksiegowy.

4. Centrum prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa realizowanych zadan za ktora
odpowiada Glowny Ksiggowy.

(U5 ]

§23

W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej oraz gospodarowania powierzonym mieniem
Centrum kieruje si¢ zasadami rzetelnosci, gospodarnosci, efektywnosci i celowosci ich
wykorzystania.



ROZDZIAL VII
Organizacja pracy, przyjmowania i rozpatrywania spraw klientow

§24

Zasady postepowania w sprawach obywateli okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

§25

1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien pracy
w godzinach urzedowania.

2. Podczas nicobecnosci Dyrektora obstuga obywateli w sprawach skarg i wnioskow zajmuje
sie Kierownik dziahu do spraw pomocy spolecznej i pieczy zastepezej.

ROZDZIAL VIII

Zasady podpisywania pism, decyzji administracyjnych, uméw
oraz obiegu dokumentow

§ 26

Dyrektor Centrum podpisuje :
1. Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty w indywidualnych sprawach z zakresu

pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej.
2. Umowy cywilno — prawne z upowaznienia Starosty z zakresu zadan powiatu, ktére moga
by¢ finansowane ze $rodkow  Pafistwowego  Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepelnosprawnych.
Umowy na $wiadczenie uslug.
Pisma i informacje kierowane do 0séb indywidualnych z zakresu prowadzonych spraw.
Zarzadzenia wewnetrzne.
Wystapienia i pisma kierowane do instytucji i organizacji w zakresie dzialan
wynikajacych z obowiazujacych przepisow.
Dokumenty finansowe w zakresie zadan Centrum.
8. Odpowiedzi na skargi, wnioski i zazalenia w zakresie objetym przepisami.

G LA
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§27

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

§28

W korespondencji Centrum uzywa symbolu PCPR oraz rzymskich cyfr odpowiadajacych
poszczegélnym  komoérkom — organizacyjnym w  strukturze wedlug  nastgpujacego
przyporzadkowania:

1. Dzial do spraw pomocy spolecznej i pieczy zastepczej — I

2. Zespot do spraw pieczy zastgpezej — 11



L2

Dzial do spraw rehabilitacji spolecznej 0sob niepetnosprawnych — II1
Dzial do spraw obstugi finansowej — IV

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 29

Zakres obowiazkéw 1 uprawnienia pracownikow Centrum reguluje ustawa
o pracownikach samorzadowych.

Szczegoblowe zasady organizacji i porzadku pracy okresla regulamin pracy Centrum.

§30

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