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ZARZADU POWIATU LOWICKIEGO

2 dnia.... D SO .&Of\%v :

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocjr Rodzinie w Y.owiczu

i

Na podstawie art. 36 ust.] z dnia 5 czerwea 1998 r.o samorzqdzw powiatowym (t. j. Dz. U,
22019 r., poz. 511) Zarzad Powiatu Lowickiego uchwala, co nastgpuje: |

§1.Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowicza w brzmieniu okre$lonym w zalgezniku do niniejszej uchwaly,

§2. Traci moc Uchwata Nr 761/2018 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 30 maja 2018 r,
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

— §3.Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu.
§4. Uchwala wchodzi w zycie. z dniem pOdj§¢ia. :
Zarzad Powiatu Lowickiego:
1. Marcin Kosiorek -Starosta Lowicki . ...
2. Piotr Malczyk Wicestarosta Lowicki
7 3. Janusz Michalak -Czlonek Zarzadu =~
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UZASADNIENIE

Zgodnie 7 art. 36 ust.1 ustawy z dnia § czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz.
U. z 2019r., poz. 511) organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu
okredlaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.

Wprowadzenie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu przyjetego Uchwatg Nr 761/2018 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 30 maja
2018 r., uzasadnione jest przede wszystkim koniecznoscia dostosowania Regulaminu do uregulowat
prawnych w zakresie dzia}alnoéoi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

Przyjecie przedmiotowej uchwaly przyczyni sie do poprawy funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu tak by efektywnie, skutecznie i racjonalnie realizowaé zadania

statutowe,

Majac na uwadze powyzsze, podjgeie niniej széj uchwaty uwaza si¢ za celowe i zasadne.



Zatacznik

do Uchwaty BZM ! %20/(3
Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 1.@55.\9(\!97.‘:.@\2019 .

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Y.owiczu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
zwanego dalej ,,Centrum” okresla:

1} strukture organizacyjng Centrum;

2) zakresy dziatania komorek organizacyjnych, w tym zadania wspdlne;

3) zasady kierowania i zarzadzania Centruss;

4) zasady ogdlne sporzadzania aktow prawnych i innych dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig Centrum,;

5) zasady podpisywania pism i decyzii;

6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli;

7) dziatalnos¢ kontrolng.

§ 2. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu,

2) Staro§cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Lowickiego;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Lowickiego;

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Lowickiego;

5) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Lowick,

6) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
Centrum zespd! realizujgcy zadania okreslone w Regulaminie;

7) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu; ‘

8) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zespolu do spraw
Rodzinnej Pieczy Zastepczej;

9) PIK - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Interwencji Kryzysowej w Lowiczu,

10) Wiasciwych przepisach — nalezy przez to rozumie¢ ustawy i przepisy wykonawcze

do ustaw regulujacych okreslong dziedzing.

§ 3. Siedzibg Centrum jest miasto Lowicz.




§ 4. Centrum wykonujgc zadania kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, racjonalnosci,

sprawiedliwosci, wspoldziatania 1 dialogu spotecznego.

§ 5. Przy zalatwieniu spraw w Centrum stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 6. 1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Centrum odbywa si¢ na zasadach

i w trybie okreslonym w instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w Zarzadzeniu Nr 22/2014
Dyrektora PCPR z dnia 01.12.2014r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum
zakladowego.

2. Zasady 1 tryb obiegn dokumentdbw w Centrum w postact papierowe) 1 w formie

elektronicznej okresla instrukcja kancelaryjna obiegu dokumentow, wprowadzona przez
Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

3. Zamawianie, uzywanie, przechowywanie oraz likwidacja pieczatek w Centrum odbywa sig¢

na zasadach ustalonych przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

Rezdzial 2
Struktura organizacyjna Centrum

§ 7. 1 Strukture organizacyjng Centrum tworza nastgpujace komoérki organizacyjne

uzywajgce symboli rzymskich:

1) Zespdt do spraw projektow oraz zaméwien publiczaych (I);
2) Zespot do spraw swiadczen (11);

3) Zesp6t do spraw obstlugi o0s6b  niepelnosprawnych, organizacyjnych,
administracyjno-gospodarczych 1 informatycznych (II};

4) Zespot do spraw finanséw, kadr i plac (IV);

5) Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastepezej (V)

6) Zespot do spraw pomocy spotecznej (VI);

7) Punkt Interwencji Kryzysowej (VII);

2. W komérkach organizacyjnych tworzy sie stanowiska pracy.

3. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow Centrum zawarte 53
w zakresach czynnosci, sporzadzonych przez pracownika ds. kadr.



Rozdziai 3
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Centrum, w tym zadania wspélne.

§ 8. Do wspolnych zadah komérek organizacyjnych Centrum nalezy w szczegdnoscei:

1) terminowa i zgodna z prawem realizacja zadaf, w tym zalatwianie spraw klientow
Centrum,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzef Starosty
i Dyrektora w zakresie kompetencji komérki organizacyjnej;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie kompetencji komdrki
organizacyjnej;

4) opracowywanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, informacji i innych materiatow;

5) opracowywanie planéw budzetu i sprawozdan z realizacji budzetu w czesci dotyczacej
komorki organizacyjnej oraz realizacja zadan wynikajgcych z budzetu Centrum;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem przez Powiat porozumiefi i uméw
w zakresie zadan nalezacych do kompetencji komorki organizacyinej;

7) prowadzenie ewidencji uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzgdzen Starosty
1 Dyrektora dotyczacych merytorycznie kompetencji komérki organizacyjnej oraz
wiasciwa ich realizacja;

8) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Centrum w celu prawidtowej realizacji
zadan;

9) wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji
rzadowej;

10) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami dziatajgcymi na rzecz
pomocy rodzinie;

11) wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu w sprawach finansowych Centrum;

12) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa w celu prawidlowej realizacji
zadan;

13) wspotpraca z obstuga prawng Centrum;

14) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie informacji w zakresie kompetencji
komoérki organizacyjnej w celu zamieszczenta w Biuletynie Informacji Publicznej;

15) przygotowywanie 1 udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z wiasciwymi
przepisami;

16) organizowanie i udzial w komisjach, zespoltach powolanych zarzgdzeniem Dyrektora
w zakresie kompetencji komérki organizacyjnej;

17) przestrzeganie  wewnetrznych  procedur  dotyczgcych  orgamizacji  pracy
i funkcjonowania Centrum, okres§lonych przez Dyrektora odrgbnymi zarzadzeniami.

§ 9. Do zadan Zespolu do spraw projektéw oraz zamoéwien publicznych nalezy

w szczegdlnosei:

1} gromadzenie informacji na temat programéw, projektow europejskich oraz innych
rozwigzan umozliwiajacych pozyskiwanie §rodkow zewnetrznych;



.

2) udzielanie informacji o mozliwoSciach udziatu w programach europejskich,
krajowych, regionalnych;

3) przygotowywanie i realizacja projektow, w tym réwniez obstuga kancelaryjna;

4) organizowanie statych spotkan Zespoh Projektowego;,

5) monitorowanie realizowanych projektow (realizacja wskaznikéw, ewaluacja
projektu);

6) koordynacja dziatan beneficjentow programu;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzialu w programach, w tym ewidencji
sktadanych wnioskéw o dofinansowanie projektow;

8) przygotowanie merytoryczne do zamdwien publicznych, rozeznanie rynku;

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;

10) wspdlpraca z innymi instytucjami posredniczacymi i odpowiedzialnymi za
wdrazanie projektow;

11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, na

zasadach okreslonych w ustawie prawo zaméwien publicznych oraz $cista wspélpraca
z Biurem Projektu;

12) umieszczanie informacjii o zamoOwieniach publicznych na stronie Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa i na stronie internetowej Centrum.

§ 10. 1. Do zadan Zespolu do spraw Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznawania $wiadczen dla rodzin zastepezych;

2) przygotowywanie list wyplat dotyczacych wyplaty §wiadczen dla rodzin zastepczych;

3) przygotowywanie uméw o pelnienie funkcji zawodowej rodziny zastepczei
1 prowadzenia rodzinnych domow dziecka,

4) prowadzenie postgpowan w sprawie procesu usamodzielnienia peltnoletnich
wychowankéw rodzin zastepczych 1 pelnoletnich wychowankdéw placowek
opiekunczo-wychowawczych;

5) przygotowywanie decyzji i listy wyplat dotyczacej wyplaty Swiadczeh na
kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz zagospodarowanie dla 0s6b pelnoletnich
opuszczajacych rodzinng 1 instytucjonalng piecze zastepcza;

6) prowadzenie postepowan w sprawach umieszczania dzieci w placowkach opiekuncze-
wychowawczych;

7) prowadzenie posiepowan w sprawie ustalenia oplat rodzicdw biologicznych dzieci
umieszczonych w rodzinnej 1 instytucjonalne)j pieczy zastgpczey;

8) prowadzenie postgpowania w sprawie zwolnienia z oplaty rodzicéw biologicznych
dzieci za pobyt dzieci w rodzinnej 1 instytucjonalnej pieczy zastgpczej,

9) prowadzenie postepowan zawiazanych z egzekucja w sprawie rodzicow
biologicznych, ktérzy uchylaja si¢ od ponoszenia oplaty za pobyt dziect w rodzinne;
1 instytucjonalnej pieczy zastepczej;



10) przekazywanie do Biura Infonna;gji;ﬁbspodarczej informacji, o zaleglosci z tytulu
nieponoszenia oplaty przez rodzi;:éw biologicznych dzieci przebywajacych
w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

11) przygotowywanie i opracowywame projektow POrozZUMien W sprawie ponoszenia
i zwrotu kosziow utrzymania dzieci pochodzacych z powiatdéw a umieszczonych
w rodzinach zastgpczych na terenie Powiaty;

12) sporzadzanie dyspozycji dotyczacych obcigzania powiatéw kosztami pobytu dzieci
umieszczonych w rodzinach zast@pczych na terenie Powiatu,

13) analizowanie projektéw porozumiefi otrzymywa,nych Z powiatéw W sprawie
ponoszenia 1 zwrotu kosztéw utrzymania dziect z Powiaty, umieszczonych
w rodzinach zastgpczych i placowkach opiekuficzo-wychowawczych na terenie
innych powiatéw; -

14) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym not ksiegowych
wystawianych przez powiaty za pobyt' dzieci z terepu Powiatu przebywajacych
w rodzinnej i mstytuclonalnej pleczy zastgpczej,

15) przygotowywanie dyspozyc;; W ce’iu przekazywama srodkéw finansowych za pobyt
dzieci pochodzacych z Powiatu um1eszczonych w placowkach opiekunczo-
wychowawczych na terenie mnych pov«aatow

16) rozliczanie dotacji potme;dzy pomata,nu za pobyt dzieci w rodzinne]
i instytucjonalnej pieczy zast@pcze}, )

17) prowadzenie postepowan w sprawxe ponoszema wydatkéw przez gminy za pobyt
dzieci w rodzinnej i mstytuc;onalne; pleczy zastepczej;

18) rozliczanie $rodkéw ﬁnansowych rmgdzy Powiatem a gming w zakresie wydatkéw
zwigzanych z utrzymaniem dzzem u:meszczonych w rodzinnej i instytucjonalnej
pieczy zastgpezel; :

19) przygotowanie i prowadzenie nost@pdwaﬁ w sprawie dochodzenia od rodzicow
biologicznych $wiadczen ahmentac*jgnych w imieniu dzieci umieszczonych
w rodzinnej i instytucjonalnej pIeczy zastgpcze],

20) prowadzenie postgpowan w sprawie umorzenia dochodzenia zasgdzonych $wiadczef
alimentacyjnych od rodzicow b'iol'ogicznych na rzecz dzieci przebywajgcych
w rodzinnej i instytucjonalne; pzeczy zast@pcze;,

21) przygotowywanie whioskow egzekucy;nych O  wszezgcie  postgpowania
egzekucyjnego w sprawie wyegzekiwowania zasadzonych alimentéw od rodzicdéw
biologicznych dzieci przebywajacych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

22) skiadanie do prokuratora zawiadomieh o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
przez rodzicdw biologicznych,. ktorzy uchylaja sie od placenia alimentéw na dzieck
umieszczone w rodzinnej i mstymcjonalnej pieczy zastgpcze;

23) prowadzenie postgpowad w sprame przyznawama dodatku wychowawczego dla
rodzin zastgpczych; :




24) prowadzenie postepowan w spraw1e : eahzacjl programu ,,.Dobry Start” dla rodzin
zastepczych; N

23) rozpoznawanie i bilansowanie oceny ._iasobéw z zakresu pomocy spolecznej;
26) biezace analizowanie wydatkow ﬁnansowych na realizacje w/w zadan;

27) biezgce analizowanie dochodéw ﬁnansowych

28) planowanie i angazowanie srodkow na realizacje w/w zadan,

29) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz obsmga programu do realizacji wyplacanych
Swiadczef: pienieznych;

30) prowadzenie postgpowan w spra\me osob ublegamcych si¢ o przyjecie do domow ,
pomocy spotecznej; R

31) prowadzenie postgpowan w sprame osob oczeku_;qcych na umieszczenie w domu
pomocy spolecznej na terenie Pomam

32) nadzér i kontrola Domu Pomocy Spo%ecznej w Bordwku w zakresie realizowanych
zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i standardami.
§ 11. Do zadah Zespolu de spraw sbshugi oséb niepelnosprawnych, organizacyjnych,
administracyino-gospodarczych i mformatycmych nalezy w szczegdlnoscis

1. W zakresie do spraw obshugi 0s6b mepe&nosprawnych

1) prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb
niepelnosprawnych w tym: |

a) prowadzenie postgpowan w sprawie dofinansowywania do uczestnictwa 0sob
niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych,

b) prowadzenie postgpowah w -sprawie dofinansowywania likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb. niepetnosprawnych,

¢) prowadzenie post@powaﬁ w sprawigéz',_doﬁnansommﬁa- sportu, kultury, rekreacji
i turystyki oséb niepelnosprawnych,

d) prowadzenie postepowan w spraWie dofinansowywania zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze przyznawane
osobom niepelnosprawnym; ‘

2) sporzadzanie stosownych zestavnen sprawozdan oraz analiz dla potrzeb Centruum,
Powiatu, Wojewody 16dzkiego;

3) przygotowywanie 1 opracowywanie t dbkumentacji w zakresie funkcjonowania
Warsztatow Terapii Zajeciowej;

4) kontrola Warsztatow Terapii Zajeciowej w-zakresie realizowanych zadan;

5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi reprezenfujacymi interesy o0s0b
niepetnosprawnych oraz pracujacymi na rzecz srodowiska 0sob niepelnosprawnych;,



6) opracowanie i realizacja lokalnegd' programu dzialania na rzecz 0s6b
niepelnosprawnych; RN

7) sporzadzanie sprawozdaf rzecZOWdéﬁnansowych z realizacji zadafi z zakresu
rehabilitacji i zatrudniania oséb niepetnosprawnych finansowanych ze $rodkéw
PFRON; |

8) angazowanie $rodkow finansowych z PFRON na realizacie zadag;

9) realizowanie programéw celowych PFRON;

10) opracowywanie i realizacja prOJektow z zakresu wspierania 0sob niepelnosprawnych;

ks

11) programu pilotazowego PFRON ,,Aktywny Samorza
w ramach realizacji zadan.

oraz powych programow

2. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) prowadzenie spraw kanceiaryjnych Centrum

2) organizowanie prawidiowego oblegu p1sm i dokumentéw Centrum, ewidencii
i przechowywania dokumentaoﬂ

3) prowadzenie dokumentacji zwzqzanej z orgamzaqq Centrum oraz dokumentacji
zwigzane] z nadzorem i kontrolami; -

4) prowadzenie rejestru skarg 1 WHIOSkOWV

5) prowadzenie rejestru wnioskoéw na Zarzqd i Rady Powiatu;

6) prowadzenie zbioru zarzadzesn Staros,ty;. Dyrektora;

7) prowadzenie rejestru umodw zaWief‘;i?{:;j'rfc‘;E}przez Centrum;

8) prowadzenie rejestru upowamieﬁ'wj&aﬁénych przez Dyrektora;
9) prowadzenie rejestru delegacii s%.uzbowych

10) prowadzenie rejestru ewidencji plecza;tek

3. W zakresie spraw administracyjno - gospoda.rczych 1 informatycznych:

1) prowadzenie gospodarki zw1qzanej z blezch naprawg 1 konserwacja sprzetu
biurowego; :

2) organizacja zakupéw 1 zaopatrzeme W. matenaly biurowe komoérek organizacyjnych
Centrum z przeznaczeniem na ich blezatcat dziatalnos¢;

3) prowadzenie i obstuga systemu mfonnatycznego Centrum;

4) administrowanie strong internetdwg PCPR w Lowiczu, Biuletymu Informacji
Publicznej oraz elektroniczng skrzynka podawcza e PUAP Centrum;

5) prowadzeniem archiwum zakiadoivego 5’-Ccntmm.




§ 12. Do zadah Zespelu do spraw ﬁnaﬁ'sciw, vkadr i plac nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci budzét_u,_ 1 gospodarki finansowej Centrum zgodnié
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami;

2) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych i dokumentacji finansowej
dotyczacych zasad prowadzenia (zakiadowy plan kont, instrukcja obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowychy); T

3) opracowanie projektu budzetu Ceﬁtmm i_wspé&praca z komérkami organizacyjnymi
Centrum w tym zakresie; :

4) sprawowanie biezgcej kontroli w zakresw wykonywama budzetu Centrum;

5) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarkl finansowej zgodnie z oboquujqcyml
przepisami i zasadami; :

6) wykonywanie dyspozycji §rodkami p1em@znym1

7) dokonywanie  kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym; S

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i -fz‘e‘t_elnoéci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

9) prowadzenie dokumentoéw ﬁnagsdwp—kSiégowych w -sposéb  zabezpieczajacy
wlasciwy przebieg operacji gospo;da;rciych i ksiggowych, sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw i sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

10) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci, a zwlaszcza:
a) terminowe przekazywanie Dyrektorowi informacji finansowych,
b) prawidiowe i terminowe dokonw@nie;rozliczeﬁ finansowych,

¢) terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych materialnie za mienie Centrum oraz
jego ochrong;

11) Nalezyte przekazywanie i zabezpleczeme dokumentdw ks1@gowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdaf finansowych;

12) nadzorowanie i kontrolowanie caloksztaitu prac w zakresie rachunkowosci,
wykonywanych przez komérki organizacyjne Centrum;

13) analizowanie wykorzystania §rodkéw w ramach budzetu Centrum, a takze srodkow
pozabudzetowych 1 inmych b@daccych w dyspozycji  jednostki oraz biezace
informowanie o tym Dyrektora; :

14) prowadzenie wyplat $wiadczen;

15) wyplata S$wiadczen pracowniczych oraz naleznosci wynikajgcych z umoéw,
cywilnoprawnych; Ll

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych z:,Wykonania budzetu (bilans);



17) wyplata swiadczef socjalnych pracownikéw Centrum i obshugi finansowo-ksi¢ggowej
w tym zakresie; '

18) nadzdér finansowo-ksiegowy nad- reéilizag:j@ projektow Unijnych oraz projektow
realizowanych ze Srodkéw zewnetrznych; .. -

19) wspolpraca ze Skarbnikiem Powiaty; _
20) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Centrum w tym:

a) prowadzenie list obecnosci,

b) prowadzenie wyjsé sluzbowych 1 prywatnych
¢) przygotowywanie planow urlopowych

21) naliczanie $wiadczen pracowmczych oraz nalezno$ci wynikajgcych z umoéw
cywilnoprawnych; LT

22) sporzadzanie list plac;

23) sporzadzanie dokumentow rozli‘cZéxiiéWych dotyczacych rozliczenia skladek
wszystkich pracownikéw i zleceniobiorcow; '

24) prowadzenie postepowan w spraw:e nab@m pracownikéw na stanowiska pracy;
25) prowadzenie stuzby przygotowawczej przyj jetych pracownikow;

26) przygotowywanie dokumentow mezb@dnych do oceny okresowe] pracownikow;
27) prowadzenie spraw z zakresu podnoszema kwahﬂkaql pracownikow;

28) prowadzeme ewidencji obow1@zkowych badan lekarskich pracownikow;

29) prowadzenie ewidencji obomaczkowych szkolen BHP 1 przeciwpozarowych
pracownika;

30) przygotowywanie sprawozdafl zakresu Wykonywanych zadan;
31) obstuga systemu kadrowo—placowego.
§ 13. Do zadan Zespolu do spraw mdzmne; pieczy zastgpezej nalezy w szczegolnosci
realizacja zadafh Organizatora Rodzmne_z Pleczy Zastgpczej w Powiecie:

1) prowadzenie naboru kandydatow do pe}mema firnkcji rodziny zastgpezej zawodowey,
rodziny zastepcze] mezawodowej Iub wadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) kwalifikowanie kandydatéw do peimema, ﬁ.lﬂkC]l rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz -wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, sporzgdzanie opinii o spelnianiu
warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowama pieczy zastepczej;

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodzmy zastepezej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;



4) zapewnienie badan psychologicznychx kandydatorn do petnienia funkcji rodziny
zastgpcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
1 osobom. prowadzacym rodzinne domy dziecka;

5) organizowanie szkolefi dla kandydatow do pelnienia funkeji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie §wiadectw ukofczenia tych
szkolefi oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkeji dyrektora
i wychowawey w placowcee opiekuﬁézd»Wychowawczej typu rodzinnego;

6) zapewnianie rodzinom zastgpezym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolefi majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich
potrzeby; Co

7) zapewnianie pomocy i wsparcia- osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegOlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

8) organizowanie dla rodzin zastqip(':_'zy;h‘ oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy; R

9) wspbipraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegblnoéci z powiatowymi centrami
pomocy rodzinie, osrodkami .po‘thd_?cy spolecznej, sadami 1 ich organami
pomocpiczymi, instytucjami os$wiatowymi, podmiotami leczpiczymi, a takze
kosciotami 1 zwigzkami WyznaniOWymi oraz z organizacjami spolecznymi na terenie
cafego kraju; o |

10) prowadzenie poradnictwa i terapii &la, 0s6b sprawujacych rodzinng pieczg zastgpczg
1ich dzieci oraz dzieci umieszczonych 'w pieczy zastgpezej;

11) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegblnoscl w zakresie prawa rodzinnego,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji-dzieci przebywajécych w rodzinnej pieczy
zastepczei; ' .

13) prowadzenie dzafalnoSci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolente i kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowos$é do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domm ‘dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne 0séb sprawujgcych rodzinng piecze zastgpczg oraz
rodzicow dzieci objetych ta piecza;

14) przeprowadzanie badaf pedagogicinych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7 ustawy o wépieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepeze],
dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka; :

15) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym 1 niezawodowym oraz prowadzgcym
' rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na cela zachowanie i wzmocnienie ich
kompetenciji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;



16) zapewnianie koordynatorom rodzmnej ple.,zy zaste;pczej szkoleh majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji; :

17) przedstawianie Starocie 1 Radzie bq;fagfzilego sprawozdania z efektdw pracy;

18) zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacii o dzieciach z uregulowang sytuacia
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

19) organizowanie opieki nad dzieckiéiﬁ ; W przypadku, gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dzzecka ‘okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w  szezegblnosci z przyczyn zdrowotnych losowych albo zaplanowanego
wypoczynku; e

20) przygotowywanie rodzin zastgpczych oraz prowadzqcych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka,

21) dokonywanie okresowej oceny rc’;‘ :

22) sporzadzanie sprawozdawczo$ci. ‘{J‘

§ 14, Do zadah Zespoiu do spmw pﬁﬁ;ﬁ'@é&y;s:pb%eczneﬁ nalezy w szczegdlnosei:

1) pomoc repatriantom i uchodZcom; .

2) prowadzenie postepowaft w spraw1e Kari:y Polaka;

3) monitorowanie realizacji zadan Punktu Interwencjl Kryzysowej w Lowwzu

§ 15. Do zadan Punktu Imerwenc_u Kryzysowe_y w Lowiczu nalezy w szczegblnosci:
1) diagnozowanie sytuacji rodziny i zakladame dokumentacji;

2) udzielanie  porad Psychologm:;n}fch, psychoterapeutycznych,  socjalnych
i pedagogicznych; R

3) udzielanie informacji teiefoniczpyvch;;q,fOImach pomocy oraz porad wspierajacych;
4) planowanie form pomocy (1ndyw1dualnyp1an dziatania) i ich realizacja;

5) organizowanie grupowych form péin(jpy (grupy wsparcia dla kobiet doznajacych
przemocy, grupy wsparcia dla matek Z matymi dzie¢mi, grupy spotkaniowo-
szkoleniowe dla rodzicow dziect mepe%nosprawnych)

6) organizowanie programow edukacyjnych warsztatow umiejetnosci wychowawczych
7) prowadzenie monitoringu rodzin;

8) wspolpraca z lokalnym srodomsklem nd 1Zecz pomocy rodzinie i przemwdzm%ama
przemocy domowey;

9) prowadzenie programéw proﬁlaktyéinyéh dla miodziezy i nauczycieli;
10) prowadzenie wezesnej interwencji w przypadku stosowania przemocy wobec dzieci;
11) pomoc rodzinom w rozmazywamu trudn0501 wychowawczych;

12) upowszechnianie i popularyzacja W;edzy na temat kryzysu, przemocy w rodzinie

o



1 sposobbw radzenia z nimi wirdd miodziezy i 0s6b zglaszajacych sie do punkty;
13) wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi;

14) wspdlpraca z mediami.
§ 16. Pomocy udzielaja specjalisci z zal{i,fésu'psychologii pedagogiki i pracy socjalnej.

§ 17. W celu realizacjt zadan, Cem:rum wspo&pracu]e z organami administracji rzgdowej
i samorzadowej, fundacjami, stowarzyszemann i-organizacjami pozarzadowymi, organizacjami
spotecznymi, kosciofami 1 zwigzkami wyznaniowymi a takze osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdziat 4
Zasady kierowania i zarzadzania
§ 18.1. Centrum kieruje Dyrektor’,:iétéijr reprezentuje je na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy przed Zarzadem

2. W przypadku niecbecnosci Dyrektora zast@pujq go pracownicy Centrum na podstawie jego
pisemnego upowaznienia; E

1) w sprawach merytorycznych i kadlfové'y'ch objetych zakresemn dzialania Centrum‘-
Kierownik Zespolu do spraw éwiadczeﬁ' o

2) w sprawach finansowych objetych zakresem dzmiama Centrum-Gléwny Ksiggowy.

3. Upowaznieni pracownicy Wykonujq zadama W imieniu Dyrektora na podstawie
i w granicach udzielonego upowazmema : :

4. Pracownicy Centrum podlega]a bezposredmo nadzorom Dyrektora.

5. Zespolem do Spraw projektéw oraz zamowwn_pt,bhcznych kieruje koordynator, ktory
zostaje powolany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

6. Zespolem do Spraw $wiadczef kieruje Kierownik.
7. Zespoieni do Spraw finanséw, kadr i ptac kieruje Glowny Ksiggowy.

8. Zespolem do spraw rodzinnej pieczy zastepczej kieruje Przewodniczacy Zespotu ds.
Rodzinnej Pieczy Zastepczej, ktory zostaje powo%any odrebnym zarzqdzemem Dyrektora.

9. Puntem Interwencji Kryzysowej k1eru}e koordynator
§ 19. Do zadan Dyrektora nalezy w Szczegélnoéci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Centrum .
2) wykonywanie uchwatl Rady i Zarzqdu oraz zarzqdzen Starosty,

3) opracowywanie 1 terminowe przedk%adame dla potrzeb Starosty, Zarzadu i Rady
sprawozda, informacji 1 innych materiatow;

4y realizowanie zadafh w zakresie pdmocy' spotecznej wynikajgcych z powiatowej
strategii rozwigzywania problemow spofeczanych;



5) wykonywanie czynnosci w spraWécﬁ 'z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Centrum; Ll

6) ustalanie zakresu czynnosci i odpb\ﬂiédzialnoéci pracownikom Centrum;
7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Centrum;

8) kierowanie pracownikOw na szkclema i inne formy podnoszenia ich wiedzy
i kwalifikacji; :

9) udzielanie urlopéw Wypoczynkowy i”wdawanie polecen podrézy shuzbowej na
obszarze kraju oraz poza granicami pracownikom Centrum;

10) wydawanie decyzji w indywidualnyCh ;'sﬁfawach z zakresu administracii publicznej na
podstawie i w granicach udzatelonego przez Zarzad i Starostg upowaznienia;

11) wydawanie wewnetrznych za.rzacdzen zw1qzanych z dziatalnoscia Centrum;
12) realizowanie planu finansowanego Centmm,
13) sprawowanie kontroli zarzgdczej Céﬁffliﬁl,"

14) nadz6ér 1 kontrola pad Wykonwamem zadat pomerzonych jednostkom
organizacyjuym ponocy SPO}ecznej w tym: Domowi Pomocy Spotecznej w Bordwku
i Warsztatom Terapii Zajgciowe) W Pamue 1 Urzeczu,

15) rozsirzyganie Sporow kompetencyjnych ml@dzy komorkami organizacyjnyni,

16) dochodzenie $wiadczen ai1mentacyjnygh-na rzecz dzieci przebywajacych w rodzinne;
i instytucjonalnej pieczy zast@pczej;-.,."'._r:.,;.;'
17) wnioskowanie do Starosty o ude&?é:t;ienie pracownikéw Centrum do wydawania

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
i pieczy zastepczej nalezacych do zadaﬁ 'Pvafiata‘

§ 20. Dyrektor sklada Zarzgdowi corocme sprawozdame z dziatalnosci Centrum.

§ 21.1. Obsluge prawng Centrum zapewma;q podmioty pesiadajace uprawnienia
radcowskie lub adwokackie na podstawie zawartej umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej.

2. Do zadah Obslugi prawnej nalezy w SZCZ@UOII}OSCI
1) wspdtudzial w opracowywaniu pro;ektow aktow prawnych Centrum oraz opiniowanie
ich pod wzgledem formalnym i prawnym

2) udziat w opracowywaniu projektéw uméw i porozumief zawieranych przez Centrum
oraz opiniowanie ich projektow pod’wzglt—;dem formalnym i prawnym;

3) sporzadzanie opinii prawnych oraz udaelame wyjasnien w zakresie stosowania prawa
dla potrzeb Centrum;

4) wykonywanie  zastepstwa ”p%g)igﬂ:;é".gvcfaWego przed sgdami  powszechnymi
i administracyjnymi w sprawach dotyczacych dziatania Centrum;




2.

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym  decyzji administracyjnych
przygotowanych przez pracowmkow Centrum przed zlozemiem Dyrektorowi do
podpisu. e

Rozdziak 5
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 22 1. Dyrektor podpisuje:

2) umowy w ramach udzielonych upowazmen 1 wewngtrzne akty normatywne zgodnie
z kompetencjami; :

3) decyzje w indywidualnych sprawach w gramcach udzielonego upowaznienia;
4) dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracowmkow

Podpisywanie dokumentow ﬁnansowq—kslegowych w Centrum reguluje Instrukcja
Kontroli Wewnetrzne] 1 obiegu doWod{)w finansowo—ksiegowych wprowadzona
zarzadzeniem Dyrektora. I
. Rozdzial 6
Zasady ogoélne sporzadzania projektow aktéw prawnych

§ 23. 1. Projekty aktow prawnych opracowujg komérki organizacyjne, do ktorych zakresu

dziatania nalezy przedmiot akitu prawnego. -

2.

Akty prawne nalezy redagowaé z zastosowamem oboquujqcych zasad techmiki
prawodawcze;. »

. Projekty aktéw prawnych przekazuje si¢ do radcy prawnego celem zaopiniowania pod

wzgledem formalno-prawnym. W przypadku-stwierdzenia uchybief, dokumenty zwraca
si¢ projektodawcy w celu usuniecia "wad -Poprawione projekty podlegaja ponownemu
opiniowaniu.

. Jezeli akt prawny wywolye skutki ﬁnansowe wymaga uzgodnienia z Glownym’

Ksiegowym Centrum lub Skarbnikiem Powiatu.

. Prawidtowo sporzadzony projekt aktu zaopimowany przez radce prawnego podpisuje

Dyrektor.

. Akty prawne po ich podpisaniu przez Dyrektora podlegaja ewidencji w komérkach

organizacyjnych Centrum, ktére przechowujg oryginaly tych aktow.

. Decyzje administracyjne po zaopiniowaniu przez radce prawnego i po podpisaniu przez

Dyrektora podlegaja ewidencji we wiasciwych komoérkach organizacyjnych Centrum,

. Zaakceptowany projekt aktu adnnmstracyjnego podpisuje Starosta, Dyrektor, stosownie do

posiadanych upowaznien lub posiadajgcy upowaznienie pracownik.

. Projekty aktoéw administracyjnych, do wydawania ktérych Starosta nikogo nie upowaznit

lub z mocy prawa sg zastrzezone do podpisu Starosty, podpisuje Starosta.
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Rozdzmi 7

Organizacja przyjmowania, mzpatrywv nia i zalatwiana indywiduainych spraw
0hywateh

§ 24. 1. Indywidualne sprawy obywateh zalatwiane s3 w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego Qraz wiasciwych przepisach.

2. Pracownicy Centrum zobowiazani sg  do rzetelnego i sprawnego zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, kierujé‘c sie przepisami prawa i zasadami wspolzycia
spotecznego oraz przepisami kodeksu etycznego ustalonego przez Dyrektora odrebnym
zarzadzeniem. o

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prdmfid%owe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosze pracownicy Centrum . zgodnie z ustalonymi zakresami czynno$ci,
odpowiedzialnodci 1 uprawnien. ‘

§ 25. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$lajg
Kodeks postepowania admmlstracyjnego mstrukqa kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpa‘trywama oraz zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli. S

2. Szczegblowe zasady organizacii, p’rzyj:rib:\'&ania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wniosk6w obywateli w Centrum okresla yyrektor odrebnym zarzadzeniem.

Rdz@zi;ﬁ g
Dziatalnosé kentroina
§ 26. 1. Celem dziatalno$ci kontrolnej w Centrum jest:
1) zapewnienie informacji niezb@dﬂ'yéh; dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosdci
Centrum i racjonalnego gospodarowania majatkiem;
2) ocena stopmia wykonania zadgﬁ; : -g;fawid%owoéci 1 legalno$ci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i rodkow; |
3) doskonalenie metod pracy Centrum e

- 2. Kontrola winna obejmowa¢ legalnosc rzetelnosc gospodarnost, celowosE oraz sprawnosé
dziatan. 3

3. Zasady planowania, przeprowadzama dokmnentowama i koordynacji kontroli okrefla
Regulamin Kontroli Zarzadczej wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdzm% 9
Posmnownema koricowe

§ 27. W sprawach nieuregulowanych ‘W niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujace i postanowxema mnych tegulaminéw wewnetrznych wydawanych
na podstame tych przepisow. : :




§ 28. Zmiany regulaminu dokonuje Za,rzqd W frybie przewidzianym dia jego uchwalenia.

§ 29. Centrum uzywa znaku graficznego izggdnie 2 wzotem stanowigeym zatgeznik nr 1
do Regulaminu. T

§ 36. Obowigzujacym logotypem na dokumentach jest wzbr stanowigcy zalgeznik nr 2
do Regulaminu. '

§ 31. Pracownicy Centrum zobowigzani sq db zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem
i jego stosowania, co potwierdzaja w formie pisemnego o$wiadczenia, ktdre przechowywane
jest w ich aktach osobowych stanowigcy zatacznik nr 3 do Regulaminu.




AT

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
PCPR w Lowiczu.

Uchwata Nr 34 \8OAY
Zarzadu Powiaty Lowickiego

z dnia A scempnla. 2019 .






Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu
59-400 Lowiez, vl Podizecana 30
‘4ol f6ax, (46) 837 03 44, 83001 77

pomriewier@ane of hﬁmﬁ-
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Zakgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
PCPR w Lowiczu.

Uchwata Nr JA \SWOA3

Zarzgdu Powiatu Lowickiego

z dnia AJ. S OQWC . 20191






Zatacznik Nr 3

- do Regulaminu Organizacyjnego
PCPR w Lowiczu.
Uchwala Nr QA \&OA%
Zarzadu Powiatu Lowickiego
zdnia AD. SYWOWr . 2019 .,

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a .....c..c.oceverericnr e ta e e et eb e et s

(imig 1 nazwisko pracownika)

zatrudnionaly na StanOWISKu ... s
(nazwa stanowiska pracy)
(nazwa jednostki, dziat lub komorka organizacﬂha w jednostce)

oswiadczam, iz zapozpalam/em sig¢ z treScig Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu, ktdry zostat wprowadzony Uchwalg Nr....... /2019
Zarzadu Powiatu Yowickiego zdnia ............ 2019 1. 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.
BOWICZ, Q018 oo
(podpis pracownika)
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