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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W BELCHATOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Belchatowie jest jednostka organizacyjng
Powiatu Belchatowskiego, wykonujaca zadania wlasne i zlecone powiatu w zakresie pomocy
spotecznej.
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§

. PCPR dziala w formie jednostki budzetowe;j.

Siedzibg PCPR jest miasto Belchatow.
Obszarem dzialalno$ci PCPR jest teren Powiatu Belchatowskiego.

. Nadzdr nad dziatalnoécig PCPR sprawuje Zarzad Powiatu w Belchatowie.
. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Belchatowski.

2. Regulamin organizacyjny PCPR, zwany dalej regulaminem, okresla zasady
organizacji oraz strukture i zakres dzialania komoérek wewnetrznych (zespotéw) wechodzacych
w jego skiad.

§ 3. 1. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Starosta— Staroste Belchatowskiego,

Rada — Rad¢ Powiatu Belchatowskiego,

Zarzad — Zarzad Powiatu w Belchatowie,

PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Belchatowie,

Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Belchatowie,
Z-ca Dyrektora — Zastgpce Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Belchatowie,

Zespol — wewnetrzng komorke organizacyjng o sktadzie wieloosobowym,

Powiat — Powiat Belchatowski,

PFRON — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

2. Pracg PCPR kieruje Dyrektor, przy pomocy:

1) Z - cy Dyrektora,
2) Glownego Ksiegowego,
3) Kierownikéw Zespotow.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Z-ca Dyrektora lub w razie
jego nieobecnosci inna osoba upowazniona przez Dyrektora, w granicach udzielonego
upowaznienia.

4. PCPR jest pracodawca w rozumieniu przepisow kodeksu pracy, a czynno$ci z zakresu
prawa pracy wykonuje Dyrektor.

5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta.



§ 4. PCPR dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Radeg, Zarzad, Staroste oraz Dyrektora,
w ramach kompetencji przyznanych tym podmiotom.

§ 5. Przy realizacji zadan PCPR wspdldziata z jednostkami samorzgdu terytorialnego,
organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami rynku

pracy.
§ 6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Rozdzial 11
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 7. 1. Dyrektor zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
uzytkowanie.

2. Podstawa gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem Powiatu.

Rozdzial IT1
Zakres dzialania PCPR
§ 8. Do zakresu dzialania PCPR w szczegdlnosei nalezy wykonywanie:

1) zadan wilasnych powiatu,

2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych,

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien i umow zawartych przez powiat,
4) prowadzenie Mieszkania Chronionego,

5) prowadzenie Punktu Interwencji Kryzysowej,

6) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu, zarzadzeniami Starosty.

Rozdzial IV
Struktura i organizacja pracy

§ 9. Struktur¢ organizacyjng PCPR tworza komorki organizacyjne oznaczone
nast¢pujacymi symbolami:

1) Zespot do Spraw Finansowo — Ekonomicznych - FE;
2) Zesp6t do Spraw Administracyjno — Gospodarczych - AG;
3) Zespol do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej - PZ;
4) Zespét do Spraw Swiadczen - SS;
5) Zesp6t do Spraw Pomocy Spolecznej i Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie — PS;
6) Zespot do Spraw Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepelnosprawnych — RS.

§ 10 1. Cztonkami Kierownictwa PCPR sa:

1) Dyrektor, oznaczony symbolem — D,
2) Z —caDyrektora, oznaczony symbolem — DZ,



3) Gléwny Ksiegowy, oznaczony symbolem — GK,
4) Kierownicy Zespolow.
2. Z-ca Dyrektora jest jednoczesnie Kierownikiem Zespotu do Spraw Rehabilitacji
Spotecznej Osob Niepetnosprawnych (RS).
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Glowny Ksiegowy kieruje Zespolem do Spraw Finansowo — Ksiegowych.

4. Kierownikoéw podczas nieobecnosci zastepuja Z-cy Kierownika.

§ 11. Pracg PCPR kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za caloksztalt pracy PCPR,
reprezentuje je na zewnatrz i zapewnia wlasciwe funkcjonowanie.
2. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie zarzadzania:

2)

3)

a)
b)

c)

d)
c)

f)
g)

h)
i)

1)

kierowanie biezgcymi sprawami PCPR i reprezentowanie na zewnatrz,

nadzor w sprawach zwigzanych z planowaniem i realizacjag budzetu oraz
gospodarowaniem mieniem PCPR,

wspotdzialanie z organami Powiatu oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,

zlecanie i koordynowanie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

skladanie, w ramach posiadanych upowaznieni, o§wiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci PCPR,

inicjowanie dzialan na rzecz pozyskiwania §rodkdéw finansowych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z upowaznienia Starosty oraz
podejmowanie wszelkich dzialan w sprawach z zakresu administracji
publicznej zastrzezonych do rozpatrzenia przez Dyrektora,

wystepowanie do Starosty i Zarzadu w sprawach dotyczacych PCPR,
wydawanie opinii w sprawach dotyczacych powotywania kierownikoéw
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,

przedstawianie corocznie Staroscie i Radzie sprawozdania z dziatalnosci PCPR
i efektow pracy oraz przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocy
spolecznej;

w zakresie organizowania pracy PCPR:

a)
b)

c)
d)
e)

1))
g)

h)

i)

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

koordynowanie wewnetrznej organizacji pracy PCPR,

podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan,
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy Zespotami,

przegladanie i dekretowanie korespondencji wplywajacej do PCPR na
zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej,

udzielanie pracownikom wskazdwek dotyczacych sposobu zatatwiania spraw,
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez
pracownikow, w szczegolnodcei nad terminowym i prawidlowym
zalatwianiem spraw,

organizowanie narad i spotkan z pracownikami PCPR w celu oméwienia
realizacji zadan,

biezacy nadzor nad wlasciwym standardem opieki nad dzieémi w rodzinnej
pieczy zastepczej i stwarzanie im warunkow harmonijnego psychofizycznego
roZwWoju;

w zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)

wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stluzbowego oraz czynnosci w
sprawach prawa pracy wobec pracownikow PCPR,
powierzanie zakresow czynnosci poszezegdlnym pracownikom.



3. Dyrektor wytacza na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne dot. dzieci
umieszczonych w pieczy zastepczej.

4. Dyrektor wspolpracuje z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych calkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskie;j.

§ 12. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien Kierownikdéw komorek
organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjne;j,

2) planowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) zapewnienie sprawnego i terminowego zalatwiania spraw,

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

5) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PCPR oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci otrzymanych polecen, dyspozycji i wewnetrznych aktow
prawnych,

6) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdéw poprzez rozpoznawanie ich potrzeb
szkoleniowych, stosownie do zajmowanego stanowiska i wnioskowanie o ich
przeszkolenie,

7) udzielanie pomocy podleglym pracownikom przy realizacji zadan,

8) wykonywanie kontroli pracy komodrki organizacyjnej z punktu widzenia formalnego
i merytorycznego,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacji pracownikéw oraz ich przydatnosci
zawodowej,

10) opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej oraz
wnioskowanie w sprawie wysokosci wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar
porzadkowych podleglych pracownikow,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz parafowanie korespondencji na zewnatrz
przed przediozeniem Dyrektorowi,

12) przygotowywanie propozycji zakresow czynno$ci podleglych pracownikow, powierzenie
w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikéw wykonywania czynnosci i zadan
nieobjetych zakresem czynnosci,

13) przygotowywanie biezacych materialdéw informacyjnych z zakresu pracy podleglej
komorki do Biuletynu Informacji Publicznej i na strone internetowa PCPR,

14)nadzéor nad zapewnieniem  wilasciwego bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych przez PCPR.

§ 13. Pracownicy PCPR sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegblnych stanowisk pracy, a w szczegolnoscei za:
1) zapewnienie zgodno$ci z prawem opracowywanych projektow decyzji oraz propozycji
rozstrzygniec¢ spraw,
2) wilasciwa i kulturalna obsluge interesantow,
3) przestrzeganie godzin urzedowania oraz sprawng obstuge interesantow,
4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow,
5) dokladng znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie powierzonych zadan,
6) kreowanie pozytywnego wizerunku PCPR,
7) prowadzenia statej i biezgcej kontroli pracy wiasnej,
8) dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych przez PCPR.



Rozdzial V
Zadania komorek organizacyjnych

§ 14. Do zadan realizowanych przez Zespol do Spraw Finansowo — Ksiggowy nalezy
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej PCPR zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami i zasadami,
2) sprawowanie kontroli finansowej zwigzanej z gromadzeniem i rozdysponowaniem
$rodkow publicznych, w tym $rodkéw unijnych,
3) opracowywanie projektow uregulowan wewngtrznych w zakresie:
a) polityki rachunkowosci,
b) kontroli finansowej,
c) obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
d) obstugi kasowe;j,
e) ewidencji, umarzania i udokumentowania obrotu $rodkami trwalymi oraz
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi,
f) inwentaryzacji,
g) innych zwigzanych z gospodarka finansowa,
4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych, tj. bilansu, rachunkow zyskow
i strat, zestawienia zmian w funduszu,
6) prowadzenie obstugi kasowej PCPR,
7) przyjmowanie depozytow i ich ewidencja,
8) prowadzenie rejestru umdéw, porozumien i weksli,
9) sporzadzanie list plac i zasitkow pracownikéw PCPR oraz prowadzenie kart ptacowych,
10) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne,
11) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych,
12) rozliczanie uméw cywilnoprawnych,
13) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu funduszu plac i funduszu ZUS,
14) regulowanie drogg elektroniczng platnosci wobec kontrahentéw i pracownikéw PCPR,
15) wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysoko$ci wynagrodzen,
16) gospodarowanie $rodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowej,
17) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
18) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,
19) nadzorowanie dochodzenia roszczen i terminowego egzekwowania naleznosci,
20) przekazywanie do komorek organizacyjnych informacji o zalegtosciach,
21) ksiggowanie syntetyczne i analityczne wszystkich dowodow ksiegowych,
22) sporzadzanie i uzgadnianie miesi¢cznych obrotéw i sald,
23) uzgadnianie stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
24)uzgadnianie stanow kont analitycznych z zapisami syntetycznymi w ksiedze gtownej,
25)uzgadnianie dochodéw i wydatkow z klasyfikacjg budzetows,
26) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowe;j,
27)rozliczanie inwentaryzacji,
28) wspoOlpraca z komorkami organizacyjnymi PCPR w zakresie uzgodnien wysokosci
plandw $rodkéw, zaangazowania, windykacji i1 egzekucji naleznosci budzetowych,
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rozliczen dotacji budzetowych, rozliczen projektow realizowanych ze srodkow
pomocowych, srodkéw unijnych,

29) wspolpraca z jednostkami nadzorowanymi, tj. Domami Pomocy Spolecznej i podmiotami
prowadzacymi Warsztaty Terapii Zaj¢ciowej na zlecenie Powiatu.

§ 15. Do zadan Zespolu do Spraw Administracyjno — Gospodarczych w szczego6lnosci
nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw na
podstawie umowy o prace, prowadzenie akt osobowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, opracowywanie procedury naboru na wolne
stanowisko w PCPR,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami stosunku pracy oraz jego rozwigzaniem
(m. in. przygotowywanie umow, porozumien, §wiadectw pracy innych dokumentow),

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem do ubezpieczen, wyrejestrowywaniem
z ubezpieczen oraz zglaszaniem zmiany danych pracownikéw oraz czlonkdéw rodzin
uprawnionych do §wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyliczaniem stazu pracy, dodatkow specjalnych,
awansow, regulacji placowych, nagréd, odpraw emerytalnych i rentowych, nagrod
jubileuszowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z karami porzgdkowymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza, stazami absolwenckimi oraz
praktykami odbywajacymi si¢ w PCPR,

8) przygotowywanie projektow umoéw z pracownikami na uzywanie prywatnych
samochodéw do celow stuzbowych,

9) przygotowywanie wymaganych prawem sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych
i innych dot. zakresu zadan Zespotu,

10) prowadzenie spraw z zakresu rejestrowania i rozliczania czasu pracy pracownikow PCPR
(listy obecnosci, Kkarty czasu pracy, rejestr zwolnien lekarskich, urlopow
wypoczynkowych itp.),

11) opracowywanie projektdw zmian w szczegélnoéci do Regulaminu Pracy, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Shluzy Przygotowawczej, Regulaminu Zamodwien
Publicznych, Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Instrukcji
Kancelaryjne;j,

12) administrowanie i sprawowanie nadzoru nad mieniem PCPR,

13) dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, majatku oraz urzadzen
teleinformatycznych,

14) obstuga poczty elektronicznej i ePUAP,

15) organizowanie prac remontowych i konserwacyjnych,

16) obstuga sekretariatu,

17) realizacja zakupow ustlug i dostaw niezbegdnych dla realizacji zadan PCPR, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych,

18) prowadzenie skladnicy akt,

19) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia,

20) organizowanie prac spotecznie — uzytecznych,

21) prowadzenie spraw dot. podrozy stuzbowych,

22) prowadzenie spraw dot. szkolen i doksztalcania pracownikow,

23) nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy, dyscypling i czasem pracy,



24) dbalos¢ o wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen i pracownikow pod wzgledem BHP

i PPOZ, kierowanie na badania wstepne i okresowe medycyny pracy, zapewnienie szkolen
BHP,

25) przygotowywanie i zamieszczanie materialow informacyjnych w Biuletynie Informacji

Publicznej PCPR,

26) gospodarowanie srodkami transportu PCPR, rozliczanie zuzycia paliwa, prowadzenie

ksigzki kontroli pojazdu, dbato$¢ o terminowoé¢ obowigzkowych przegladow S$rodkow
transportu, konserwacje i naprawy,

27) przygotowywanie projektow umow i pism w zakresie prowadzonych spraw,
28) dbatos¢ o czystos¢ pomieszczen i obejscia PCPR,
29) prowadzenie rejestrow:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

a) umow,

b) skarg i wnioskow kierowanych do PCPR,
c¢) zarzadzen Dyrektora,

d) uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,
e) pieczeci,

f) wyjsc¢ stuzbowych,

g) badan lekarskich,

h) delegacji stuzbowych,

i) upowaznien i pelnomocnictw,

j) ksigzki kontroli jednostki,

k) legitymacji stuzbowych,

1) zaswiadczen.

§ 16. Do zadan Zespolu do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnoscei:

zapewnienie pieczy zastepczej dzieciom pozbawionym catkowicie lub czesciowo opieki
rodzicielskiej,

podejmowanie dzialan majacych na celu promocj¢ rodzicielstwa zastgpczego,
przygotowanie rodzin zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka na przyjecie
dziecka, a w szczeg6lnosci poprzez:

a) udzielenie szczegotowych informacji o dziecku i jego sytuacji rodzinnej, w tym
informacji o rodzenstwie oraz zapewnienie, w miar¢ potrzeb, kontaktu z dzieckiem
przed umieszczeniem go w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka
w terminie nie pdzniej niz 7 dni przed przyjeciem,

b) przekazanie, nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym dzien przyjecia dziecka,
dokumentacji wynikajacej z zapisOw ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepcze,

udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

opracowywanie i biezgca weryfikacja planow pomocy dziecku,

sporzgdzanie corocznych sprawozdan z efektéw pracy koordynatoréw rodzinnej pieczy
zastepczej,

przygotowywanie dokumentacji i wydawanie skierowan dzieci do instytucjonalnej pieczy
zastepczej,

opiniowanie wnioskow rodzin zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka
w sprawie w §wiadczen na utrzymanie lokalu,

opracowywanie 1 realizacja 3-letnich programow rozwoju pieczy zastepczej
zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych oraz
corocznego sprawozdania z jego realizacji i efektow pracy,



10) prowadzenie naboru kandydatoéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

11) kwalifikowanie o0sob kandydujacych do pehlienia funkeji rodziny zastgpczej Ilub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o spelnianiu warunkéw
i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

12) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

13) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osobom
prowadzacym rodzinne domy dziecka,

14) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placowcee opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

15) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby,

16) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegdlnoscei w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

17) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,

18) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdIno$ei z osrodkami pomocy spolecznej,
centrum ustug spolecznych, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spolecznymi,

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

20) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng pieczg zastepczg,
w szczegblnodci w zakresie prawa rodzinnego,

21)dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepcze],

22) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajgcych gotowos$é do pehlnienia funkcji rodziny
zastgpcze] zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne o0s6b
sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza,

23) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej mowa
w art. 42 ust. 7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz.U. z 2022 r., poz. 447), dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji
rodziny zast¢pczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

24)zapewnianie rodzinom zast¢pczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego,

25) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji,

26) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

27)organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina =zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w
szczegolnosci z powoddw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,



28) prowadzenie w imieniu Starosty rejestru danych o osobach:

a) zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) petnigcych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,

oraz przekazywanie go do wlasciwego sadu przy najmniej raz w roku,

29) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

30)organizowanie ~ wsparcia  usamodzielniajgcym  sie  wychowankom  rodzinnej
i instytucjonalnej pieczy zastgpczej poprzez wspieranie procesu usamodzielnienia,
w tym udzielanie pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych,
zatrudnienia, udzielanie pomocy w uzyskaniu wsparcia psychologicznego, prawnego,
dbalos¢ o aktualizacje indywidualnych programéw usamodzielnienia,

31) przygotowywanie i realizowanie projektéw w zakresie przeciwdziatania wykluczeniu
spolecznemu, wynikajacych z programow operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej i innych Zrodet zewnetrznych,

32) prowadzenie wolontariatu dla osob i rodzin wymagajgcych wsparcia,

33) sporzadzanie projektéw pism z zakresu prowadzonych spraw,

34) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw powierzonych Zespolowi.

§ 17. Do zadan Zespolu do Spraw Swiadczei w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplata:

a. $wiadczen i dodatkéw dla rodzin zastepczych, rodzin pomocowych, prowadzacych
rodzinne domy dziecka i na dzieci w placéwkach opiekunczo — wychowawczych na
terenie powiatu,

b. pomocy na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie i zagospodarowanie dla
usamodzielniajacych si¢ wychowankow opuszczajacych:

— rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka,

— placowki opiekunczo — wychowawcze, mlodziezowe osrodki wychowawcze,
regionalne placowki opiekunczo — terapeutyczne, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, zaklady poprawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowg opieke, domy pomocy spolecznej dla dzieci
i miodziezy niepelnosprawnej intelektualnie, schroniska dla nieletnich, domy dla
matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy,

2) wynagrodzen dla zawodowych rodzin zastepczych, rodzin pomocowych, prowadzgcych
rodzinne domy dziecka, os6b zatrudnianych do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzieé¢mi i przy pracach gospodarskich,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem porozumienn pomig¢dzy powiatami
w sprawie umieszczania dzieci w placdwkach opiekunczo — wychowawczych, rodzinach
zastgpezych i rodzinnych domach dziecka oraz z samorzadami wojewddzkimi w sprawie
umieszczania dzieci w regionalnych placéwkach opiekuniczo — terapeutycznych
i interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych, biezace rozliczanie porozumien (dochody
i wydatki),

4) przygotowywanie projektow pozwow w sprawach dot. powddztwa o zasadzenie
swiadczen alimentacyjnych wytaczanego przez Dyrektora w stosunku do rodzicow
dziecka umieszczonego w pieczy zastgpczej,

5) przygotowywanie projektow umoéw zawieranych z zawodowymi rodzinami zastepczymi,
prowadzacymi rodzinne domy dziecka, rodzinami pomocowymi oraz osobami



zatrudnianymi do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach
gospodarskich,

6) dochodzenie roszczen i terminowe egzekwowanie naleznosci z zakresu $wiadczen
nienaleznych i odplatnosci rodzicow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem miesi¢cznych optat rodzicow za pobyt ich
dzieci w pieczy zastgpczej (ustalanie oplaty, umarzanie, odraczanie terminu, rozkladanie
na raty i odst¢powanie od ustalenia oplaty) zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej oraz uchwatag Rady Powiatu w przedmiotowej sprawie,

8) przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zaleglodciach z tytulu
nieponoszenia oplat przez rodzicéw za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem przez wlasciwe gminy czgsci wydatkow
na utrzymanie dzieci w pieczy zastepczej,

10) prowadzenie spraw dot. ustalania odplatnosci mieszkancow umieszczonych przed 2004r.
w Domach Pomocy Spolecznej, bedacych jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

11) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu udzielanych swiadczen,
w tym w wersji elektronicznej i przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie,

12) obstuga systemu Centralnej Aplikacji Statystyczne;.

§ 18. Do zadan Zespolu do Spraw Rehabilitacji Spolecznej Osob Niepelnosprawnych
nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie i koordynowanie powiatowych programoéw dziatan na rzecz oséb
niepetlnosprawnych,
2) realizacja zadan przewidzianych w powiatowych programach dzialah na rzecz oséb
niepelnosprawnych przypisanych PCPR,
3) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach 0séb niepelnosprawnych oraz zakresie
udzielanego przez PCPR wsparcia,
4) biezaca wspolpraca z Wydzialem Obywatelskim Starostwa Powiatowego i Powiatowa
Spoteczng Rada do Spraw Oséb Niepelnosprawnych,
5) systematyczne monitorowanie i analizowanie potrzeb 0sob niepetnosprawnych w zakresie
zadan ustawowych rehabilitacji spolecznej 0sob niepetnosprawnych,
6) przygotowywanie propozycji podzialu $rodkéw PFRON na zadania rehabilitacji
spolecznej, skladanie zapotrzebowania na transze,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem:
a) uczestnictwa o0sOb niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepelnosprawnych,
c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze na podstawie odrgbnych przepisow,
d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami 0sob niepelnosprawnych,
e) ustug thumacza migowego lub thumacza — przewodnika,
f) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
8) prowadzenie kontroli prawidtowosci wykorzystania przyznanych dofinansowan,
9) finansowanie, nadzor i kontrola Warsztatow Terapii Zajeciowej prowadzonych przez
organizacje pozarzadowe na zlecenie Powiatu, promocja dziatan tych podmiotow,
10) opracowywanie sprawozdan z wykonania zadan finansowanych ze srodkéw PFRON,
11) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepelosprawnosci
i likwidacji barier utrudniajagcych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie
w spoleczenstwie,
12) opracowywanie 1 przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci,
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13) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, fundacjami dziatajgcymi na
rzecz 0sOb niepelnosprawnych,

14) obstuga wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego,

15) udzielanie pomocy osobom niepetlnosprawnym w kontaktach z urzedami, instytucjami
i organizacjami,

16) inspirowanie i1  podejmowanie dzialan zmierzajgcych do integracji  0sob
niepelnosprawnych ze spolecznoscia lokalna,

17) przeciwdzialanie roznym formom dyskryminacji 0s6b niepetnosprawnych,

18) realizowanie projektow/programdéw shuzacych rehabilitacji 1 przeciwdzialajacych
wykluczeniu spolecznemu o0s6b niepelnosprawnych, wynikajacych w szczegdlnosci
z programéw PFRON, Unii Europejskiej, Funduszu Sprawiedliwosci,

19) zapewnienie transportu dla oséb niepelnosprawnych w zakresie umozliwienia dostepu do
ustug stomatologicznych w znieczuleniu ogélnym,

20) prowadzenie obstugi interesanta w Systemu Obshugi Wsparcia PFRON.

§ 19. Do zadan Zespolu do Spraw Pomocy Spolecznej i Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie nalezy w szczegolnoscei:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru i kontroli nad funkcjonowaniem Domoéw Pomocy
Spotecznej, bedacych jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

2) przygotowywanie projektow decyzji oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
umieszczaniem osob w Domach Pomocy Spotecznej, bedacych jednostkami
organizacyjnymi Powiatu,

3) prowadzenie Mieszkania Chronionego PCPR, opracowanie regulaminu, dbato$¢
o przestrzeganie regulaminu i zasad wspolzycia spolecznego,

4) praca socjalna z osobami umieszczonymi w Mieszkaniu Chronionym,

5) prowadzenie Punktu Interwencji Kryzysowe;j:

— organizowanie poradnictwa specjalistycznego w szczegolnosci psychologicznego,
prawnego, specjalisty ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

— podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych,

— wspodlpraca z jednostkami zajmujagcymi si¢ przeciwdzialaniem przemocy
w rodzinie, tj. w szczegélnosci z policja, sadem, kuratorami sadowymi,
placowkami  oswiatowymi, sluzbg zdrowia, wspolpraca =z zespolami
interdyscyplinarnymi w gminach,

— prowadzenie grup wsparcia,

— organizowanie czasowego schronienia dla osob dotknigtych przemocg w rodzinie
i matek samotnych z dzieémi,

6) organizowanie konferencji i szkolen dla stuzb zajmujacych sie przeciwdziataniem
przemocy w rodzinie i interwencja kryzysowa,

7) opracowanie i realizacja programow oddzialywan korekcyjno — edukacyjnych dla oséb
stosujacych przemoc w rodzinie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali
w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone uzupetniajgca lub zezwolenie na
pobyt czasowy udzielone w zwigzku z okolicznoscia, o ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt
1 lit. ¢ lub dustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, w zakresie
indywidualnego programu integracji oraz oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie
zdrowotne okreslonych w przepisach o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych oraz udzielanie pomocy w integracji ze srodowiskiem,

9) udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowe;j,
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10) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spolecznej, majgcych na
celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia,

11) pomoc w integracji ze Srodowiskiem os6b majacych trudno$ci w przystosowaniu si¢ do
zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe o$rodki socjoterapii
zapewniajace catlodobowa opieke lub mlodziezowe oérodki wychowawcze, majgcych
braki w przystosowaniu sig;

12) coroczne sporzadzanie oceny zasobOw pomocy spolecznej,

13) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych w sprawach $wiadczen
realizowanych przez PCPR, '

14) opracowywanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w
rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie, monitorowanie i sporzadzanie corocznych
sprawozdan,

15) opracowanie i realizacja programoéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na
celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrazania
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci zagrozonych przemoca
w rodzinie,

16) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu,

17) opracowywanie, koordynowanie 1 monitoring realizacji powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych,

18) udzial w ocenianiu sytuacji spolecznej 0osob niepetnosprawnych i ich potrzeb w zakresie
rozwijania umiejetnosci spolecznych dot. wnioskéw o dofinansowanie turnusow
rehabilitacyjnych,

19) opracowanie i realizacja projektow/programow  zapobiegajacych  wykluczeniu
spotecznemu 0sob niepelnosprawnych, starszych i niesamodzielnych,

20) opracowywanie corocznych materiatléow PCPR do raportu o stanie powiatu,

21) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan przypisanych Zespotowi,

22) zapewnienie wykonywania zadan inspektora ochrony danych,

23) obstuga systemu Centralnej Aplikacji Statystycznej, stron Facebook i internetowej PCPR.

Rozdzial VI
Zasady wykonywania kontroli

§ 20.1. W PCPR funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktory stanowi ogoél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczg¢dny i terminowy.

2. Dziatania kontroli zarzagdczej sg prowadzone w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie
dziatalnosci PCPR, rzetelnego jego udokumentowania i dokonywania oceny wg kryteriow:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.
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3. Do podstawowych funkcji kontroli zarzadczej zalicza sig:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,

2) porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,

3) ocenianie prawidlowosci pracy,

4) zalecenia i wnioski pokontrolne.

3. Kontrola realizowana jest w formie:
1) kontroli wewngtrznej — wykonuja Kierownicy komoérek organizacyjnych i Dyrektor,
2) kontroli zewnetrznej — Zespot ds. kontroli powiatu i audytu wewnetrznego Starostwa
Powiatowego i organy kontroli zewngtrzne;.
4. Dyrektor okresla zasady kontroli zarzadczej dla PCPR.

Rozdzial VII
Tryb i zasady pracy

§ 21. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
pracownicy PCPR stosuja przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Instrukcje
Kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa
materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu
jej zalatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,

6) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu i pilnosci,

§ 22. PCPR jest czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku, w godzinach pracy
ustalonych regulaminem pracy.

§ 23. Ogloszenia oraz podlegajace publikacji zarzgdzenia Dyrektora podawane sa do
publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR badz
publikowane na stronie internetowej PCPR.

§ 24. Os$wiadczenia woli w imieniu Powiatu Belchatowskiego Dyrektor skiada w
granicach upowaznien udzielonych odpowiednio przez Zarzad oraz Staroste.

§ 25. Zasady i tryb udostepniania przez PCPR informacji publicznych okreslaja przepisy
ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 26. Informacji o dzialalnosci PCPR udziela Dyrektor lub upowazniony przez niego
pracownik.
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§ 27. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w PCPR, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg, okresla Instrukcja Kancelaryjna
opracowana przez Dyrektora PCPR.

§ 28. Dyrektor przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w dniach i
godzinach podanych do publicznej wiadomosci.

STAROSTA

Dorota Pedziwiatr
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