Zatacznik do

Uchwaty Nr I11/32/08
Zarzadu Powiatu
Zdunskowolskiego

z dnia 12 marca 2008 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zdunskiej Woli

I. Postanowienia ogodlne

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym / Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592
z pézn. zm./,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /Dz. U. Nr 64, poz. 593 z pdzn. zm./,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych /Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm./,

4) statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli,

5) innych przepiséw prawa,

6) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§2

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania, strukture oraz zakresy
zadan stanowisk pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli.

§3

Ilekro¢ w dalszej czgsci regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zdunskiej Woli jest mowa o:
1) ,,Powiatowym Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie z siedziba w Zdunskiej Woli,
2) ,,.Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zdunskiej Woli,
3) ,,Staro$cie” — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Zdunskowolskiego,
4) ,,Powiecie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zdunskowolski,
5) “Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli.

§ 4

1. Powiatowe Centrum jest jednostka organizacyjna Powiatu, wykonujaca zadania Powiatu
z zakresu pomocy spotecznej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedziba Powiatowego Centrum jest miasto Zdunska Wola.

3. Obszar dziatania Powiatowego Centrum obejmuje teren Powiatu Zdunskowolskiego.



I1. Cele i zadania Powiatowego Centrum

§5

Do zadan wilasnych Powiatu z zakresu pomocy spotecznej, realizowanych przez Powiatowe

Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie 1 realizacja powiatowe] strategii rozwiazywania problemdéw spotecznych,
ze szczegblnym uwzglednieniem programOw pomocy spotecznej, wspierania 0sOb
niepetnosprawnych 1 innych, ktérych celem jest integracja osob 1 rodzin z grup szczegolnego
ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

3) organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych, udzielanie pomocy pienigznej na czgsciowe
pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyplacanie wynagrodzenia
z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej opieki i wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zast¢pczym;

4) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czg$ciowo pozbawionym opieki
rodzicow, w szczegdlnosci przez organizowanie 1 prowadzenie osrodkéw adopcyjno-
opiekunczych, placowek opiekunczo-wychowawczych dla dzieci i mtodziezy, w tym placowek
wsparcia dziennego o zasiggu ponadgminnym, a takze tworzenie 1 wdrazanie programéw
pomocy dziecku i rodzinie;

5) pokrywanie kosztéw utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w catodobowych
placowkach opiekunczo-wychowawczych i w rodzinach zastgpczych, rdwniez na terenie innego
powiatu;

6) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym catodobowe placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego
1 socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i milodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa
opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;

7) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0sob majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mlodziezy opuszczajacej calodobowe placéwki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego
1 socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 milodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
specjalne o$rodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa
opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig;

8) pomoc osobom majacym trudno$ci w integracji ze $rodowiskiem, ktére otrzymatly status
uchodzcy;

9) prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiggu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych osob;

10) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkow wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi 1 kobiet
w ciazy, z wylaczeniem $rodowiskowych domow samopomocy i innych osrodkéw
wsparcia dla osob z zaburzeniami psychicznymi;

11) prowadzenie o$rodkow interwencji kryzysowej;

12) udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach;

13) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu;



14) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu;

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

16) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Lodzkiemu,
rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

17) sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej;

18) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach.

Do zadan Powiatu z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Powiatowe Centrum

nalezy:

1) pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te osoby
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia;

2) prowadzenie i rozw0j infrastruktury os§rodkdw wsparcia dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi;

3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych
rena celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia;

4) udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej;

5) finansowanie pobytu w catodobowych placéwkach opiekunczo — wychowawczych oraz
w rodzinach zastgpczych dzieciom cudzoziemcow;

6) realizacja zadan z dziedziny przysposobienia migdzynarodowego dzieci, w tym zlecanie
realizacji tych zadan podmiotom prowadzacym niepubliczne osrodki adopcyjno — opiekuncze
wyznaczone przez ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego.

Do zadan Powiatu z zakresu wspierania 0sob niepelnosprawnych realizowanych przez

Powiatowe Centrum, wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudniania os6b niepetnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie 1 realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwiazywania
probleméw spotecznych, powiatowych programow dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych,
przy wspdlpracy z instytucjami administracji rzadowej 1 samorzadowej w zakresie rehabilitacji
spotecznej oraz przestrzegania praw osob niepetnosprawnych;

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci,

3) opracowywanie 1 przedstawianie planéw zadan i1 informacji z prowadzonej dziatalnos$ci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa todzkiego;

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob;

5) dofinansowanie:

a) uczestnictwa oséb niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

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

¢) zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig¢ 1 technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami osob niepelnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci 1 mtodziezy;

6) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajgciowej;



§6

1. Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum sprawuje nadzor nad dziatalnoscia rodzinnej
opieki zastepczej, osrodkow adopcyjno-opiekunczych, jednostek specjalistycznego poradnictwa,
w tym rodzinnego, oraz o$rodkéw wsparcia, domoéw pomocy spolecznej, placoéwek opiekunczo-
wychowawczych 1 osrodkow interwencji kryzysowej dziatajacych na terenie Powiatu.

2. Powiatowe Centrum koordynuje realizacj¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych 1 powiatowego programu dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych.

§7

W  wykonywaniu zadan okreslonych w § 5 Powiatowe Centrum moze wspolpracowad
z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalno§¢ w zakresie pomocy spolecznej,
osobami prawnymi 1 jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na podstawie przepisoOw o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, stosunku Panstwa do innych
ko$ciotow 1 zwiazkéw wyznaniowych oraz o gwarancji wolnosci sumienia 1 wyznania, jezeli ich
cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalno$ci w zakresie pomocy spolecznej oraz wspodtpracuje
z sadem w sprawach dotyczacych opieki 1 wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub
czg$ciowo opieki rodzicielskie;.

III. Struktura organizacyjna

§8

1. W strukturze organizacyjnej Powiatowego Centrum wyodrebnia si¢ samodzielne jednoosobowe
lub wieloosobowe stanowiska pracy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja nastgpujacych
symboli:

1) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw pomocy spolecznej - w zaleznosci od rodzaju spraw
uzywa si¢ symboli:

PC.I. - domy pomocy spotecznej, osrodki wsparcia, rozwigzywanie problemoéw wybranych
grup spotecznych i1 wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, doradztwo metodyczne
osrodkow pomocy spotecznej i pracownikéw socjalnych oraz pomoc uchodzcom;

PC.V. - placowki opiekunczo - wychowawcze, opieka na dzie¢mi pochodzacymi z rodzin
patologicznych, udzielanie pomocy osobom opuszczajacym placéwki opiekunczo-
wychowawcze, specjalne osrodki szkolno wychowawcze, mlodziezowe osrodki
wychowawcze, zaklady poprawcze, schroniska dla nieletnich oraz tworzenie i wdrazanie
programoéw pomocy dziecku i1 rodzinie;

PC.VI. - opieka nad dzieckiem w rodzinach zastgpczych, organizowanie i prowadzenie
poradnictwa specjalistycznego, terapii rodzinnej 1 interwencji kryzysowe;j;

2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudniania osob niepetnosprawnych — PC.IL;

3) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr — PC.IV.;

4) stanowisko pracy radcy prawnego — PC.VII.

5) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiggowosci, sprawozdawczosci 1 analiz — PC.III.

2. Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum przedstawia zatacznik do niniejszego
regulaminu.



§9

Poza stanowiskami pracy wymienionymi w § 8, Dyrektor moze tworzy¢ inne stanowiska pracy
do okreslonych spraw.

§ 10

Roczny plan etatow w Powiatowym Centrum ustala Dyrektor w ramach przydzielonych przez
Powiat $rodkow przewidzianych w planie finansowym.

I'V. Organizacja pracy Powiatowego Centrum
§11

1. Powiatowym Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora Powiatowego Centrum zatrudnia Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo peini starszy pracownik socjalny ds. Pomocy
spotecznej, ktoéry w zakresie czynnosci uprawniony jest do zastgpowania Dyrektora.
Zakres zastgpstwa rozciaga sig na wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora z wyjatkiem
zadan, ktore wykonuje Dyrektor z upowaznienia Starosty.

§12

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Powiatowego Centrum na zewnatrz;

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjne;j;

3) dobor kadr 1 podziat zadan;

4) sporzadzenie plandw pracy oraz nadzor nad ich realizacja;

5) opracowanie 1 realizacja wspolnie z osrodkami pomocy spotecznej powiatowej strategii
rozwiazywania problemow spotecznych, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem programéw
pomocy spolecznej, wspierania osob niepelnosprawnych i innych, ktorych celem jest
integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

6) prowadzenie szkolen i1 doradztwa metodycznego kierownikow i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu Powiatu,

7) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego;

8) wspotpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych
catkowicie lub czegsciowo opieki rodzicielskiej 1 przedktadanie sadowi, co najmniej raz w roku
wykazu rodzin zastgpczych niespokrewnionych z dzieckiem oraz zawodowych
niespokrewnionych z dzieckiem;

9) skladanie Radzie Powiatu Zdufiskowolskiego corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Powiatowego Centrum oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

10) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

11) zabezpieczenie przestrzegania przepisoOw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa 1 higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

12) udzielanie informacji sSrodkom przekazu;

13) mozliwos$¢ wytaczania na rzecz obywateli powodztwa o roszczenie alimentacyjne.

W postgpowaniu przed sadem stosuje si¢ odpowiednio przepisy o udziale prokuratora
W postgpowaniu cywilnym.



§13

Zakresy zadan, wspolne dla wszystkich stanowisk pracy:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji;

2) znajomos¢ 1 stosowanie przepisow prawnych z zakresu swoich obowigzkow;

3) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

4) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;

6) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;

7) opracowanie propozycji do rocznych plandéw pracy;

8) przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i innych materialéw na posiedzenie
Zarzadu Powiatu Zdunskowolskiego, Komisji Rady Powiatu Zdunskowolskiego i Rady
Powiatu Zdunskowolskiego;

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych Powiatu;

10) wspotdziatanie z glownym ksiggowym w zakresie opracowywania projektu budzetu oraz

realizacji budzetu w ramach zadan przypisanych samodzielnym stanowiskom;

11) przeprowadzanie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

12) wspolpraca z Komisjami Rady Powiatu Zdunskowolskiego w zakresie zadan realizowanych

przez Powiatowe Centrum;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych;

14) przestrzeganie przepisow bhp 1 p-poz;

15) przestrzeganie przepisOw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

16) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych;

17) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych;

18) wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami Dyrektora.

§ 14

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy do spraw pomocy spotecznej nalezy

w szczegolnosci:

1) realizowanie postanowien powiatowe] strategii rozwiazywania problemow spolecznych,
ze szczegblnym uwzglgdnieniem programoéw pomocy spolecznej, wspierania 0sOb
niepetnosprawnych 1 innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa w tym rodzinnego dla rodzin naturalnych
1 zastgpczych a takze terapii rodzinnej;

3) umieszczanie w ponad gminnych domach pomocy spotecznej skierowanych osob;

4) czynienie staran o utworzenie lub zlecenie prowadzenia powiatowych os$rodkéw wsparcia
spotecznego, w tym dla osob z zaburzeniami psychicznymi, doméw dla matek z matoletnimi
dzieé¢mi 1 kobiet w ciazy, mieszkan chronionych dla osob z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
osrodka interwencji kryzysowe;;

5) pomoc osobom majacym trudno$ci w integracji ze $rodowiskiem, ktére otrzymatly status
uchodzcy;

6) pomoc uchodZzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te osoby
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia;

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

8) udzielanie wsparcia osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej;



9) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czg¢§ciowo pozbawionym opieki
rodzicow, w szczegdlnosci wspotpraca z osrodkami adopcyjno-opiekunczymi, placowkami
opiekunczo-wychowawczymi dla dzieci i mtodziezy, w tym z placdéwkami wsparcia dziennego
dziatajacymi na terenie Powiatu, a takze tworzenie 1 wdrazanie programow pomocy dziecku
1 rodzinie;

10) przygotowanie dokumentacji na pokrycie kosztow utrzymania dzieci z terenu naszego
Powiatu, umieszczonych w calodobowych placowkach opiekunczo-wychowawczych oraz
rodzinach zastepczych na terenie innych powiatow;

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej finansowania pobytu w calodobowych
placowkach opiekunczo — wychowawczych oraz w rodzinach zastgpczych dzieciom
cudzoziemcow;

12) realizacja zadan z dziedziny przysposobienia migdzynarodowego dzieci;

13) pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mtodziezy opuszczajacej catlodobowe placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego
socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi 1 kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa
opieke, mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy pieni¢znej na usamodzielnianie
oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym placéwki opiekunczo — wychowawcze
typu rodzinnego 1 socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mtodziezy
niepetnosprawnych 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, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa
opieke, mtodziezowe osrodki wychowawcze oraz rodziny zastepcze;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem opieki w rodzinach zastgpczych oraz
udzielaniem pomocy pienigznej na czg¢sciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych
w nich dzieci oraz wyplacaniem wynagrodzenia z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia
dziecka albo $wiadczonej opieki i wychowania niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym
rodzinom zastgpczym,;

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem 0so6b i rodzin zakwalifikowanych do petnienia
funkcji rodzin zastgpczych;

17) w ramach dziatajacego punktu konsultacyjnego udzielanie wsparcia osobom i rodzinom
znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej;

18) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

19) udzielanie informacji o prawach i1 uprawnieniach;

20) sprawowanie nadzoru nad rodzinami zast¢pczymi, placowkami opiekunczo —
wychowawczymi, domami pomocy spotecznej, o§rodkami wsparcia oraz osrodkami
interwencji kryzysowej;

21) prowadzenie spraw szkolen i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu
Powiatu;

22) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej z terenu Powiatu,

23) tworzenie 1 wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie;

24) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programow ostonowych;

25) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej Wojewodzie L.odzkiemu roéwniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

26) sporzadzanie bilansu potrzeb Powiatu w zakresie pomocy spotecznej;



27) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin 1 grup spotecznych, rozwdj specjalistycznego
wsparcia;

28) przygotowanie niezbgdnych materialdow 1 wykonywanie czynnos$ci zwiazanych
z wspoldziataniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujacymi zadania pomocy spotecznej;

29) prowadzenie oprogramowania POMOST.

§15

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy do spraw rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia, dotyczaca rozwiazywania
problemdéw spotecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych
w zakresie:
- rehabilitacji spotecznej,
- przestrzeganie praw osob niepetnosprawnych;
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci;
3) opracowywanie i przedstawienie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnos$ci oraz ich
udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa 16dzkiego;
4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami dziatajacymi na rzecz 0sob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob;
5) przygotowanie dokumentacji na dofinansowanie zadan powiatu wynikajacych z zapisu ustawy
“o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;...”;
a) uczestnictwa o0sob niepelnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych;
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych;
¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,
przyznawanie osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow;
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych;
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy;
6) dofinansowanie kosztow tworzenia i1 dziatania warsztatow terapii zajeciowej;
7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
8) prowadzenie poradnictwa dla 0s6b niepetnosprawnych;
9) prowadzenie kontroli w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Zdunskiej Woli;
10) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programoéw ostonowych;
11) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej do Zarzadu Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
12) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach;
13) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spotecznej majacych na
celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia.



§16

Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw organizacyjnych i kadr nalezy w szczego6lnosci:
1) opracowywanie projektéw regulaminow i instrukcji wewnetrznych;
2) prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu Zdunskowolskiego 1 Zarzadu Powiatu
Zdunskowolskiego;
3) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;
4) prowadzenie rejestru pieczgcei i pieczatek Powiatowego Centrum;
5) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Centrum,;
6) wspotpraca z odpowiednimi urzgdami kooperujacymi z Powiatowym Centrum;
7) prowadzenie spraw z zakresu bhp 1 p.poz.;
8) wyposazenie jednostki w materiaty biurowe, druki, pieczatki;
9) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi;
10) sporzadzanie planu pracy Powiatowego Centrum;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;
12) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen Powiatowego Centrum;
13) przyjmowanie interesantow zgltaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow
z Dyrektorem;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem 1 wykorzystaniem zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;
15) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym kadr pomocy
spotecznej z terenu Powiatu;
16) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach;
17) sporzadzanie bilansu potrzeb Powiatu w zakresie pomocy spoteczne;j;
18) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Powiatowego Centrum;
19) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum;
20) organizowanie 1 przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy pracownikow
Powiatowego Centrum;
21) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Zdunskiej Woli w sprawach zorganizowania stazu,
przygotowania zawodowego oraz prac interwencyjnych.

§ 17

Do zakresu dziatania stanowiska radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow dokumentdw, uchwat, zarzadzen decyzji administracyjnych, uméw
1 porozumien lub opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym przygotowanych przez
pracownikow tych dokumentow, a takze udzielanie niezbgdnej pomocy w ich przygotowaniu;

2) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Powiatowego Centrum;

3) udzielanie porad prawnych 1 konsultacji pracownikom w sprawach zwigzanych z ich zakresami
obowigzkow;

4) przygotowanie korespondencji procesowej oraz wykonywanie zastgpstwa procesowego przed
sadami oraz innymi organami i instytucjami;

5) doradztwo prawne na rzecz powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, nie
posiadajacych wtasnej obstugi prawnej;

6) inne zadania wynikajace z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych /Dz. U. z 2002 r.
Nr 123, poz.1059 z p6zn. zm./.



§18

Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiggowosci, sprawozdawczosci
1 analiz nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Powiatowego Centrum zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami w zakresie:
a) organizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
W SposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochron¢ mienia bgdacego
w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikéw kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczos$ci finansowe;,
b) organizowania biezacego i prawidlowego prowadzenia ksiggowosci,
¢) sporzadzania sprawozdawczosci 1 informacji finansowej dla organéw nadzoru,
d) nadzorowania caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy;
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami polegajace w szczegolnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu oraz gospodarki srodkami pieni¢znymi funduszy, srodkow
specjalnych 1 innych bgdacych w dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu prawidtowej realizacji kontroli wewngtrznej w zakresie kontroli wstgpne;j
1 biezacej, polegajacej na ocenie zgodnosci z prawem oraz celowos$ci projektow umow
mogacych spowodowac powstanie zobowiazan finansowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapisdw ustawy o finansach publicznych, oraz ustawy o zaméwieniach
publicznych, a takze uprzedniej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
wykonywania planéw finansowych jednostki,
¢) opracowywanie projektow przepiséw wewngetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
jednostki;
3) wykonywanie catoksztattu prac zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu Powiatowego
Centrum i jego zmianami;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 analiz z zakresu dziatania Powiatowego
Centrum;
5) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji zwigzanej z systemem
ubezpieczen spotecznych;
6) wspolpraca z bankami, organami skarbowymi 1 innymi instytucjami;
7) przygotowanie i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wycena aktywow
1 pasywow;
8) sporzadzanie bilansu potrzeb Powiatu w zakresie pomocy spolecznej;
9) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach.

V. Organizacja i zasady dziatalnos$ci kontrolne;j
§19

1. Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkow
1 wykonywania zadan, w szczegdlnosci kontrola ma na celu:

1) zbieranie informacji stuzacych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania i wydawania decyzji;

2) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami;

3) badanie i oceng proceséw stuzacych zaspokojeniu potrzeb spotecznych;

4) wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez wskazywanie osiagni¢¢
1 przyktadéw godnych upowszechniania;
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5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez wskazywanie
sposobow umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

2. Zadania kontrolne wykonuja:

1) Dyrektor Powiatowego Centrum,

2) upowaznieni pracownicy Powiatowego Centrum, zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami
czynnosci.

3. Kazda kontrola powinna by¢ taczona z merytorycznym instruktazem.
Dziatalnos$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory
opracowuja pracownicy 1 przektadaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. Plan kontroli winien zawierac:
a) nazwg¢ jednostki planowanej kontroli,
b) przedmiot i rodzaj kontroli,
¢) termin kontroli,
d) tezy kontroli,
€) uwagi.

VI. Tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
§ 20

1. Dyrektor Powiatowego Centrum przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg
i wnioskow w poniedziatki w godzinach od 8% — 16*.

2. W przypadku, gdy poniedziatek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskOw w nastepnym dniu roboczym
w godzinach od 8% — 16%

3. Pozostali pracownicy Powiatowego Centrum przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskdéw codziennie w godzinach pracy.

4. Informacja o dniach i godzinach przyjgc¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Centrum.

§21

Pracownik przyjmujacy interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadza protoko6t
przyjgcia zawierajacy:

1) datg przyjgcia;

2) imig, nazwisko 1 adres sktadajacego;

3) zwigzte okreslenie sprawy;

4) imig 1 nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajacego.

§22
Powiatowe Centrum stosuje typowe rejestry skarg 1 wnioskoOw oznaczajac poszczegodlne rodzaje
spraw symbolami:

»S 7 - skarga;
,, W’ - wniosek.
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§23

1. Skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez stanowisko
do spraw organizacyjnych.
2. Skargi 1 wnioski rozpatruja pracownicy w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;j.

§ 24

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje stanowisko

do spraw organizacyjnych, ktore:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskoOw niezbednych informacji
o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wlasciwego pracownika lub Dyrektora;

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
pracownikow Powiatowego Centrum,;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 25

Pracownicy odpowiedzialni sa za wszechstronne wyjasnienie 1 terminowe zalatwianie
skarg 1 wnioskow.

§ 26

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

VII. Postanowienia koncowe

§ 27
W indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wiasciwosci Powiatu
decyzje administracyjne wydaje Starosta lub z jego upowaznienia Dyrektor Powiatowego Centrum
1 inni pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora.

§ 28

Obowiazki Powiatowego Centrum jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 29

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Zdunskowolskiego.



