UCHWALA NR 8%, no21
ZARZADU POWIATU LOWICKIEGO
z dnia QL. Moo, 2021 r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz., U. z 2020 r., poz. 920) Zarzad Powiatu Lowickiego uchwala, co nastepuje:

§1. Uchwala sig¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaly.

§2. Traci moc Uchwata Nr 221/2019 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 19 sierpnia

2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu,

§3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Lowickiego:

1. Marcin Kosiorek~ Starosta Lowicki

2. Piotr Malczyk -Wicestarosta Lowicki

3. Janusz Michalak -Czlonek Zarzadu



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. 22020 r., poz. 920) organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych
powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.

Wprowadzenie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu przyjetego Uchwalg Nr 221/2019 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia
19 sierpnia 2019 r. uzasadnione jest koniecznoscia dostosowania Regulaminu do uregulowan
organizacyjnych i prawnych w zakresie dzialalnosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Lowiczu. Zmiana organizacyjna jest wynikiem przejecia z dniem 1 kwietnia 2021 r. obstugi
finansowo- ksiggowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu przez Centrum Ustug
Wspodlnych Powiatu Lowickiego.

Majac na uwadze powyzsze, podjecie niniejszej uchwaly uwaza si¢ za celowe i zasadne,



Zalgcznik

do Uchwaly 5@(? ey
Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnial, Wow 2021 .

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

Rozdziatl 1
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic
w Lowiczu zwanego dalej ,.Centrum™ okresla:

1) strukturg organizacyjng Centrum;

2} zakresy dzialania komdrek organizacyjnych, w tym zadania wspélne;

3) zasady kierowania i zarzadzania Centrum;

4) zasady ogélne sporzadzania aktéw prawnych i innych dokumentéw zwigzanych
z dzialalnoscig Centrum;

5) zasady podpisywania pism i decyzji;

6) organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

7) dziatalnos¢ kontrolna.

§2. Hekro¢ 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 rozumie¢ Staroste Lowickiego;

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

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lowickiego;

5) Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Lowicki;

6) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony w strukturze
Centrum zespol realizujacy zadania okreslone w Regulaminie;

7) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lowiczu;

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

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

10) Whasciwych przepisach — nalezy przez to rozumieé ustawy i przepisy wykonawcze do
ustaw regulujacych okreélong dziedzine.

§3. Siedzibg Centrum jest miasto Lowicz.



§4. Centrum wykonujac zadania kieruje sie zasadami praworzadnodci,
racjonalnosci, sprawiedliwosci, wspétdzialania i dialogu spotecznego.

§5. Przy zalatwieniu spraw w Centrum stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba, Zze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

§6. 1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Centrum odbywa si¢ na
zasadach 1 w trybic okredlonym w instrukceji kancelaryinej, o ktorej] 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 i zakresu dzialania archiwum
zakladowego.

2. Zasady i tryb obiegu dokumentdéw w Centrum w postaci papierowej i w formie
elektronicznej okresla instrukcja kancelaryjna obiegu dokumentéw, wprowadzona przez
Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

3. Zamawianie, uzywanie, przechowywanie oraz likwidacja pieczgtek w Centrum
odbywa si¢ na zasadach ustalonych przez Dyrektora odrgbnym zarzagdzeniem.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Centrum

§7. 1 Strukturg organizacyjng Centrum tworzg nastepujace komorki organizacyjne
uzywajgce symboli rzymskich:

1) Zespot do spraw projektow oraz zamdwien publicznych (1),

2) Zespét do spraw $wiadcezen (1I);

3) Zespol do spraw obstugi oséb niepelnosprawnych, organizacyjnych, administracyjno-
gospodarczych 1 informatycznych (TH);

4) Zespol do spraw kadr i ptac (IV);

5) Zespol do spraw rodzinnej pieczy zastepczej (V);

6) Zespotl do spraw pomocy spotecznej (VI);

7) Punkt Interwencji Kryzysowej (VII);

2. W komorkach organizacyjnych tworzy si¢ stanowiska pracy.
3. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikéw Centrum zawarte sa

w zakresach czynnosci, sporzgdzonych przez pracownika ds. kadr.

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

§8. Do wspdlnych zadah komorek organizacyjnych Centrum nalezy
w szczegdlnoscei:

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



2) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty i Dyrektora
w zakresie kompetencji komorki organizacyjnej:

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie kompetencji komérki
organizacyjnej;

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

5) opracowywanie plandéw budzetu i sprawozdan z realizacji budzetu w czeéei dotyczacej
komorki organizacyjnej oraz realizacja zadai wynikajacych z budzeta Centrum;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem przez Powiat porozumied i umoéw
w zakresie zadan nalezacych do kompetencji komoérki organizacyjnei;

7) prowadzenie ewidencji uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty i Dyrektora
dotyczacych merytorycznie kompetencji komérki organizacyjnej oraz wiasciwa ich
realizacja;

8) wspoldzialanie 7z komorkami organizacyjnymi Centrum w celu prawidlowej realizacji
zadan;

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

10) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami dziatajacymi na rzecz
pomocy rodzinie;

11) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu w sprawach finansowych Centrum;

12) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w celu prawidlowej realizacji
zadan;

13) wspblpraca z obstugg prawng Centrum;

14) przygotowywanie, aktualizowanic i przekazywanie informacji w zakresie kompetencji
komérki organizacyjnej w celu zamieszezenia w Biuletynie Informacji Publicznej;

15) przygotowywanie i udostgpnianie informacji publicznej zgodnie z wlasciwymi
przepisami;

16) organizowanie i udzial w komisjach, zespotach powolanych zarzadzeniem Dyrektora w
zakresie kompetencji komérki organizacyjnej;

17) przestrzeganie wewngtrznych procedur dotyczgeych organizacii pracy i funkcjonowania
Centrum, okreslonych przez Dyrektora odrebnymi zarzadzeniami.

§9. Do zadan Zespolu do spraw projektéw oraz zaméwien publicznych nalezy
w szczegblnosci:

1) gromadzenie informacji na temat programéw, projektéw europejskich oraz innych
rozwigzan umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych;

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

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

4) organizowanie statych spotkan Zespotu Projektowego;

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

6) koordynacja dziatan beneficjentow programu;

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

8) przygotowanie merytoryczne do zaméwien publicznych, rozeznanie rynku;

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;



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

11) wykonywanie czynnoséci zwigzanych z udzielaniem zaméwief publicznych, na zasadach
okre$lonych w ustawie prawo zaméwien publicznych oraz scista wspdlpraca z Biurem
Projektu;

12) umieszczanie informacji o zaméwieniach publicznych na stronie Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa i na stronie internetowej Centrum,

§10. 1. Do zadan Zespolu do spraw $wiadezen nalezy w szczegdlnosct:

1) prowadzenie postepowan w sprawie przyznawania §wiadczen dla rodzin zastgpczych;

2) przygotowywanie list wyptat dotyczacych wyplaty swiadczen dla rodzin zastgpezych;

3) przygotowywanie umdéw o pelnienie funkcji zawodowej rodziny zastgpczej
i prowadzenia rodzinnych domoéw dziecka;

4) prowadzenie postgpowaft w sprawie procesu usamodzielnienia petnoletnich
wychowankoéw rodzin zastgpczych 1 pelnoletnich wychowankoéw placéwek opickuniczo-
wychowawczych;

5) przygotowywanie decyzji i listy wyplat dotyczacej wyplaty swiadczen na kontynuowanie
nauki, usamodzielnienie oraz zagospodarowanie dla oséb peinoletnich opuszezajacych
rodzinng i instytucjonalng piecze zastgpcza;

6) prowadzenie postepowan w sprawach umieszczania dzieci w placdwkach opiekuniczo-
wychowawczych;

7) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia oplat rodzicow biologicznych dzieci
umieszezonych w rodzinnej 1 instytucjonalnej pieczy zastgpczej;

8) prowadzenie postepowania w sprawie zwolnienia z oplaty rodzicow biologicznych dzieci
za pobyt dzieci w rodzinnej 1 instytucjonalnej pieczy zastegpczej;

9) prowadzenie postepowan zawiazanych z egzekucja w sprawie rodzicow biologicznych,
ktorzy wuchylaja sie od ponoszenia optaty za pobyt dzieci w rodzinnej
i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

10) przekazywanie do Biura Informacji Gospodarcze] informacji, o zaleglosci z tytutu
nieponoszenia oplaty przez rodzicéw biologicznych dzieci przebywajacych w rodzinnej
i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

11) przygotowywanie i opracowywanie projektOw porozumien w sprawie ponoszenia
i zwrotu kosztoéw utrzymania dzieci pochodzacych z powiatdéw a umieszczonych
w rodzinach zast¢pczych na terenie Powiatu;

12) sporzadzanie dyspozycji dotyczacych obcigzania powiatow kosztami pobytu dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych na terenie Powiatu;

13) analizowanie projektéw porozumien otrzymywanych z powiatéw w sprawie ponoszenia
i zwrotu kosztéw utrzymania dzieci z Powiatu, umieszezonych w rodzinach zastepezych
i placowkach opickuniczo-wychowawczych na terenie innych powiatow;

14) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym not ksiggowych wystawianych
przez. powiaty za pobyt dzieci z terenu Powiatu przebywajacych w rodzinnej
i instytucjonalnej pieczy zastepczej;



15) przygotowywanie dyspozycji w celu przekazywania $rodkéw finansowych za pobyt
dzieci pochodzacych z Powiatu umieszczonych w placdwkach opiekunczo-
wychowawczych na terenie innych powiatéw;

16) rozliczanie dotacji pomigdzy powiatami za pobyt dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej
pieczy zastgpczej;

17) prowadzenie postepowan w sprawie ponoszenia wydatk6w przez gminy za pobyt dzieci
w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

18) rozliczanie $rodkow finansowych mig¢dzy Powiatem a gming w zakresie wydatkéw
zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy
zastgpczej;

19) przygotowanie 1 prowadzenie postgpowaft w sprawie dochodzenia od rodzicéw
biologicznych $wiadczen alimentacyjnych w imieniu dzieci umieszezonych w rodzinnej
i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

20) prowadzenie postgpowan w sprawie umorzenia dochodzenia zasadzonych §wiadczen
alimentacyjnych od rodzicow biologicznych na rzecz dzieci przebywajacych
w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

21) przygotowywanie wnioskéw egzekucyjnych o wszczecie postepowania egzekucyjnego
w sprawie wyegzekwowania zasadzonych alimentéw od rodzicéw biologicznych dzieci
przebywajacych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

22) skladanie do prokuratora zawiadomiei o podejrzeniu popelnienia przestepstwa
przez rodzicow biologicznych, ktérzy uchylajg sie od placenia alimentéw na dzieci
umieszczone w rodzinnej i instytucjonalne] pieczy zastepezej;

23) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznawania dodatku wychowawczego dla rodzin
zastepczych;

24) prowadzenie postgpowant w sprawie realizacji programu ,Dobry Start” dla rodzin
zastepezych;

25) rozpoznawanie i bilansowanie oceny zasobéw z zakresu pomocy spotecznej;

26) biezace analizowanie wydatkow finansowych na realizacje w/w zadan;

27) biezace analizowanie dochoddw finansowych;

28) planowanie i angazowanic $rodkéw na realizacie w/'w zadan;

29) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz obstuga programu do realizacjii wyplacanych
$wiadczen pienigznych;

30) prowadzenie postgpowat w sprawie osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do domow
pomocy spolecznej;

31) prowadzenie postgpowan w sprawie o0s6b oczekujacych na umieszczenie w domu
pomocy spolecznej na terenie Powiatu;

32) nadz6r i kontrola Domu Pomocy Spolecznej w Bordwku w zakresie realizowanych zadan
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i standardami.

§11. Do =zadan Zespolu do spraw obstugi os6b niepelnosprawnych,
organizacyjnych, administracyjno-gospodarczych i  informatycznych  nalezy
szczegolnodei:

1. W zakresie do spraw obstugi oséb niepetnosprawnych:



1) prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej 0s0b
niepetnosprawnych w tym:

a) prowadzenic postepowan w sprawie dofinansowywania do uczestnictwa osob
niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych,

b) prowadzenie postepowann w sprawie dofinansowywania likwidacji barier
architektonicznych, w  komunikowaniu si¢ i technicznych w  zwiazku
z indywidualnymi potrzebami 0sob niepelnosprawnych,

¢) prowadzenie postepowan w sprawie dofinansowywania sportu, kultury, rekreacji
i turystyki os6b niepelnosprawnych,

d) prowadzenie postepowan w sprawie dofinansowywania zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 1 $rodki pomocnicze przyznawane osobom
niepelnosprawnym;

2) sporzadzanie stosownych zestawieni, sprawozdan oraz analiz dla potrzeb Centrum,

Powiatu, Wojewody lodzkiego;

3) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji w zakresie funkcjonowania

Warsztatow Terapii Zajeciowej;

4) kontrola Warsztatow Terapii Zajgciowe] w zakresie realizowanych zadan;
5) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi reprezentujagcymi interesy  0séb
niepetnosprawnych oraz pracujgcymi na rzecz §rodowiska 0séb niepelnosprawnych;
6) opracowanie i realizacja lokalnego programu dzialania na rzecz 0sob niepelnosprawnych;
7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan z zakresu rehabilitacyi
i zatrudniania osob niepetnosprawnych finansowanych ze $rodkéw PFRON;
8) angazowanie $rodkéw finansowych z PFRON na realizacje zadan;
9) realizowanie programow celowych PFRON;
10) opracowywanie i realizacja projektow z zakresu wspierania 0sdb niepeinosprawnych;
11} programu pilotazowego PFRON ,Aktywny Samorzad” oraz nowych programow
w ramach realizacji zadan.

2. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych Centrum;

2) organizowanie prawidlowego obiegu pism i dokumentéw Centrum, ewidencji
i przechowywania dokumentacji;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja Centrum oraz dokumentacji
zwiagzanej z nadzorem i kontrolami;

4) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

5) prowadzenie rejestru wnioskéw na Zarzad i Rady Powiatu;

6) prowadzenie zbioru zarzgdzen Starosty i Dyrektora;

7) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Centrum;

8) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Dyrektora;

9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

10) prowadzenie rejestru ewidencji pieczatek.

3. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych i informatycznych:

1) prowadzenie gospodarki zwiazanej z biezaca naprawa i konserwacjg sprzetu biurowego;



2) organizacja zakupéw i zaopatrzenie w materialy biurowe komérek organizacyjnych
Centrum z przeznaczeniem na ich biezacg dziatalnosé;

3) prowadzenie 1 obstuga systemu informatycznego Centrum;

4) administrowanie strong internetowag PCPR w Lowiczu, Biuletynu Informacji Publicznej
oraz elektroniczng skrzynkg podawczg e PUAP Centrum;

5) prowadzeniem archiwum zakladowego Centrum.

§12. Do zadaf Zespotu do spraw Kadr i plac nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) sporzadzenie uméw o prace 1 umow cywilnoprawnych;

3) sporzgdzanic $wiadectw pracy, za§wiadczen 1 innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania pracodawca
zobowigzanych jest przepisami prawa;

4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (ewidencja
czasu pracy, plany urlopowe)

5) prowadzenie postgpowan w sprawie naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy;

6) prowadzenie stuzby przygotowawczej przyjetych pracownikow;

7) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do oceny okresowej pracownikéw;

8) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

9) prowadzenic wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania
|z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw ich rodzin/,
raportow dla pracownikow;

10) prowadzenic ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, szkolen BHP i Ppoz
pracownika oraz kontrola ich aktualnogci;

11) przygotowywanie list plac, naliczanie wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow
z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen;

12) przygotowywanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia lub umow
o dzielo;

13) przygotowywanie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami odpowiednich deklaracji
podatkowych oraz przesytanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego;

14) przygotowywanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentdéw
rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania
skladek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow
i zleceniobiorcow;

15} sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe wykonywania przelewow ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne
konta pracownikéw oraz innych potrgcen z list plac;

16) przygotowywanie sprawozdai w zakresie zatrudnienia pracownikéw zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami i terminami;

17) przygotowywanie sprawozdah w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego ;

18) prowadzenie rejestru delegacii shuzbowych,

19) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora;

20) sporzadzanie zarzgdzen Dyrektora;



21) wprowadzanie do banku dyspozycji finansowych zwiazanych z dziatalnoscig PCPR.

§13. Do zadap Zespolu do spraw rodzinnej pieczy zastepezej nalezy
w szczegllnosei realizacja zadan Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Powiecie:

1) prowadzenic naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpezei niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) kwalifikowanie kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadezen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukoficzenia szkolenia, sporzadzanie opinii o spelnianiu warunkdw 1 ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczei;

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pehienia funkcyi rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;

5} organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekuniczo-wychowawceze] typu rodzinnege, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczgcej predyspozycjii do peinienia funkcji dyrektora
1 wychowawcy w placdwcee opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

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

7) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepeza,
w szczegolnoset w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

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

9) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlno$ci z powiatowymi centrami
pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spolecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kodciolami i zwiazkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi na terenie catego kraju;

10) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
1ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczei;

11) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze =zastepcza,
w szczegdlnoscei w zakresie prawa rodzinnego;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej piecczy
zastepezej;

13) prowadzenie dzialalnoéci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie o0séb zglaszajacych gotowo$é¢ do pelnienia funkeji rodziny
zastgpcze] zawodowej, rodziny zastgpezej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0séb
sprawujacych rodzinng piecze zastepeza oraz rodzicdw dzieci objetych tg piecza;

14) przeprowadzanic badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa
w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, dotyczacych

kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zast¢pezej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;



15) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

16) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepcze] szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

17) przedstawianie Starodcie i Radzie corocznego sprawozdania z efektGw pracy;

18) zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

19) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastepcza albo
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szezegolnosei z przyczyn zdrowotnych, losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

20) przygotowywanie rodzin zastgpezych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka,

21) dokonywanie okresowej oceny rodzin zastepezych;

22) sporzadzanie sprawozdawczosei.

§14. Do zadan Zespolu do spraw pomocy spolecznej nalezy w szczegdlnodci:

1) pomoc repatriantom i uchodzcom;
2) prowadzenie postgpowan w sprawie Karty Polaka;
3) monitorowanie realizacji zadan Punktu Interwencji Kryzysowej w Lowiczu.

§15. Do =zadaf Punktu Interwencji Kryzysowej w FLowiczu nalezy
w szczegdlnoscei:

1) diagnozowanie sytuacji rodziny i zakladanie dokumentacji;

2) udzielanie porad psychologicznych, psychoterapeutycznych, socjalnych
i pedagogicznych;

3) udziclanie informacji telefonicznych o formach pomocy oraz porad wspierajacych;

4) planowanie form pomocy (indywidualny plan dziatania) i ich realizacja;

5) organizowanie grupowych form pomocy (grupy wsparcia dla kobiet doznajacych
przemocy, grupy wsparcia dla matek z malymi dzie¢mi, grupy spotkaniowo-szkoleniowe
dla rodzicow dzieci niepelnosprawnych);

6) organizowanie programéw edukacyjnych, warsztatow umiejetnosci wychowawczych;

7} prowadzenie monitoringu rodzin;

8) wspolipraca z lokalnym srodowiskiem na rzecz pomocy rodzinie i przeciwdzialania
przemocy domowej;

9) prowadzenie programéw profilaktycznych dla mlodziezy i nauczycieli;

10) prowadzenie wezesnej interwencji w przypadku stosowania przemocy wobec dzieci;

11) pomoc rodzinom w rozwigzywaniu trudnosci wychowawczych;

12) upowszechnianie i popularyzacja wiedzy na temat kryzysu, przemocy w rodzinie
i sposobow radzenia z nimi wéréd miodziezy i 0s6b zglaszajacych sie do punktu;

13) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

14) wspblpraca z mediami.



§16. Pomocy udzielajg specjalici z zakresu psychologii, pedagogiki i pracy
socjalnej.

§17. W celu realizacji zadan, Centrum wspolpracuje z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej, fundacjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
organizacjami spolecznymi, kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi a takze osobami
fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial 4
Zasady kierowania i zarzadzania

§18.1. Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy przed Zarzadem.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik Centrum na
podstawie pisemnego upowaznienia.

3. Upowaznieni pracownicy wykonuja zadania w imieniu Dyrektora na podstawie
1 w granicach udzielonego upowaznienia.

4. Pracownicy Centrum podlegaja bezposrednio nadzorowi Dyrektora.

S. Zespolem do Spraw projektéw oraz zamoOwien publicznych kieruje
koordynator, ktory zostaje powotany odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

6. Zespotem do Spraw $wiadczen kieruje Kierownik.

7. Zespotem do spraw rodzinnej pieczy zastgpcze] kieruje Przewodniczacy
Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej, ktdry zostaje powolany odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.

8. Puntem Interwencji Kryzysowej kieruje koordynator.

§19. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosei:
1) kierowanie biezacymi sprawami Centrum;

2) wykonywanie uchwal Rady 1 Zarzadu oraz zarzadzen Starosty;

3) opracowywaniec i terminowe przedkladanie dla potrzeb Starosty, Zarzadu i Rady
sprawozdan, informacji i innych materialéw;

4) realizowanie zadan w zakresie pomocy spolecznej wynikajacych z powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spolecznych;

5) wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Centrum;

6) ustalanie zakresu czynnoéci i odpowiedzialnosci pracownikom Centrum;

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Centrum;

8) kierowanic pracownikéw na szkolenia i inne formy podnoszenia ich wiedzy
1 kwalifikacji;

9) udzielanic urlopéw wypoczynkowych i wydawanie polecen podrozy shizbowej na
obszarze kraju oraz poza granicami pracownikom Centrum;
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10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie i w granicach udzielonego przez Zarzad i Staroste upowaznienia;

11) wydawanie wewnetrznych zarzadzen zwigzanych z dziatalnoscia Centrum;

12) realizowanie planu finansowanego Centrum;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej Centrum;

14) nadzér i kontrola nad wykonywaniem zadari powierzonych jednostkom organizacyjnym
pomocy spolecznej w tym: Domowi Pomocy Spolecznej w Boréwku i Warsztatom
Terapii Zajgciowe] w Parmie i Urzeczu;

15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi;

16) dochodzenic §wiadezen alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w rodzinnej i
instytucjonalnej pieczy zastepeze;;

17) wnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikéw Centrum do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej i pieczy
zastepeze) nalezacych do zadan Powiatu;

§20. Dyrektor sktada Zarzgdowi coroczne sprawozdanie z dziatalnoéci Centrum.,

§21.1. Obstuge prawng Centrum zapewniaja podmioty posiadajace uprawnienia
radcowskie lub adwokackie na podstawie zawartej umowy o prace lub umowy
cywilnoprawne;j.

2. Do zadan Obshugi prawnej nalezy w szczeg6Inosei:

1) wspétudzial w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych Centrum oraz opintowanie ich
pod wzgledem formalnym i prawnym;

2) udzial w opracowywaniu projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Centrum
oraz opiniowanie ich projektow pod wzgledem formalnym i prawnym;

3) sporzgdzanie opinii prawnych oraz udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa dla
potrzeb Centrum;

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi i administracyjnymi
w sprawach dotyczacych dziatania Centrum;

5) opiniowanie  pod  wzglgdem formalno-prawnym  decyzji administracyjnych
przygotowanych przez pracownikow Centrum przed zlozeniem Dyrektorowi do podpisu.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§22.1. Dyrektor podpisuje:
1) pisma wychodzace w zakresie jego uprawnieni i kompetencji;
2) umowy w ramach udzielonych upowaznien i wewnetrzne akty normatywne zgodnie
z kompetencjami;
3) decyzje w indywidualnych sprawach w granicach udzielonego upowaznienia;
4) dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownikow.

2. Podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych w Centrum reguluje
Instrukcja Kontroli Wewnetrznej i obiegu dowoddéw finansowo—ksiggowych wprowadzona
zarzadzeniem Dyrektora.
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Rozdzial 6
Zasady ogélne sporzgdzania projektéw aktow prawnych

§23. 1. Projekty aktow prawnych opracowujg komérki organizacyjne, do ktorych
zakresu dzialania nalezy przedmiot aktu prawnego.

2. Akty prawne nalezy redagowaé z zastosowaniem obowiazujacych zasad
techniki prawodawcze;).

3. Projekty aktow prawnych przekazuje si¢ do radey prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien,
dokumenty zwraca sie projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu.

4, Jezeli akt prawny wywoluje skutki finansowe wymaga uzgodnicnia
z Gléwnym Ksiggowym lub Skarbnikiem Powiatu.

5. Prawidlowo sporzadzony projekt aktu zaopiniowany przez radce prawnego
podpisuje Dyrektor.

6. Akty prawne po ich podpisaniu przez Dyrektora podlegajg ewidencji
w komarkach organizacyjnych Centrum, ktore przechowuja oryginaly tych aktow.

7. Decyzje administracyjne po zaopiniowaniu przez radcg prawnego 1 po
podpisaniu przez Dyrektora podlegaja ewidencji we wlasciwych komorkach organizacyjnych
Centrum.

8. Zaakceptowany projekt aktu administracyjnego podpisuje Starosta, Dyrektor,
stosownie do posiadanych upowaznieni lub posiadajacy upowaznienie pracownik.

9. Projekty aktdéw administracyjnych, do wydawania ktdrych Starosta nikogo nie
upowaznit lub z mocy prawa sg zastrzezone do podpisu Starosty, podpisuje Starosta.

Rozdzial 7

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiana indywidualnych spraw
obywateli

§24. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreSlonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz wlasciwych przepisach.

2. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do rzetelnego i1 sprawnego zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa i zasadami wspotzycia
spolecznego oraz przepisami kodeksu etycznego, ustalonego przez Dyrektora odrgbnym
zarzadzeniem.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych
spraw obywateli ponosza pracownicy Centrum zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci,
odpowiedzialnosdci i uprawnien.

§25. 1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okreSlaja Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryina oraz przepisy
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szczegblne dotyczgce organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow obywateli.

2, Szczegblowe zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli w Centrum okresla Dyrektor odrebnym
zarzadzeniem.

Rozdzial 8
Dzialalnosé kontrolna

§26. 1. Celem dziatalno$ci kontrolnej w Centrum jest:

1) zapewnienie informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnogci
Centrum i racjonalnego gospodarowania majatkiem;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow;

3) doskonalenie metod pracy Centrum.

2. Kontrola winna obejmowaé legalno$é, rzetelnosé, gospodarnosé, celowosé oraz
sprawnos¢ dziatan,

3. Zasady planowania, przeprowadzania, dokumentowania i koordynacji kontroli
okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 9
Postanowienia konicowe

§27. W sprawach nicuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
przepisy powszechnie obowigzujace 1 postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych
wydawanych na podstawie tych przepisow.

§28. Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§29. Centrum uzywa znaku graficznego zgodnie z wzorem stanowiacym
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§30. Obowigzujacym logotypem na dokumentach jest wzér stanowiacy zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

§31. Pracownicy Centrum zobowigzani sa do zapoznania si¢ z niniejszym
Regulaminem i jego stosowania, co potwierdzaja w formie pisemnego o$wiadczenia, ktore
przechowywane jest w ich aktach osobowych stanowigcy zatacznik nr 3 do Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
PCPR w Lowiczu,

Uchwata Nr 6 y 20U

Zarzadu Powiatu Lowickiego
2 dnia QU e (& 2021 1.




Powiatowe Centrum: ?umcmy Rodzinie w Lowiczu
M@@&amm Podrzeczna 30

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
PCPR w Lowiczu.
Uchwata Nr ~ §2% E@,OQ/\
Zarzadu Powiatu .
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
PCPR w Lowiczu

Uchwata Nr @ ? \

Zarzadu Powiatu Lowickiego

z dnia .. WMEMVCCA....... 2021 1.

OSWIADCZENIE

Ja NZE] POAPISANY/B c..enveneieeeeir et et ss s bbbt s st b s s b st
(imig i nazwisko pracownika)

ZAtrudniona/y Na STANOWISKU ....ovreriiirie ettt s e ens e
{(nazwa stanowiska pracy)

W et rarrurantnsessansertessessates sesensassessanae s s es et s £ e e s e et g b eu A e SR e R ratrAesAeR e s eab At b us et et anae b et en e ne b et esne

(nazwa jednostki, dzial lub komorka organizacyjna w jednostce)

oswiadczam, iz zapoznatam/em si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu, ktory zostal wprowadzony Uchwatg Nr....... 12021
Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia ............ 2021 r. 1t zobowiazuje sig do jego
przestrzegania.
LoWICZ, AIa oviviiiiieeciiee s
(podpis pracownika)
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