UCHWALA NR “%7/2017
ZARZADU POWIATU KONINSKIEGO

z dnia 2", marca 2017 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Koninie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samerzadzie powiatowym
(Dz. U. 2016 poz.814) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Koninie w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 111/2011 Zarzadu Powiatu Konifiskiego z dnia 6 grudnia
2011 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Koninie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Koninie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiati:

1. StantstawBlellk..............];...{‘?.....................
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2. Wiadystaw Kocag.......... ‘ Qﬁ—-—l ..........................
P !1 |
3. Halina Lenartowicz......... ij}f”‘.’.\ii ............................

4. Marek GOrczak... ——=....... s T )

5. Zenon Paszek...............
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Zatacznik do Uchwaty Nr 24 +/ 75/
Zarzadu Powiatu Koninskiego
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KONINIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie, zwane dalej PCPR, jest jednostka organizacyjna
Powiatu Koniniskiego, wykonujaca okreslone ustawami zadania publiczne  wiasne
i zlecone przez administracje samorzadowa, powierzone i przyjete w drodze porozumien, wynikajace
z uchwal Rady i Zarzadu w zakresie pomocy spolecznej, przeciwdziatania przemocy
w rodzinie wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, a takze 0sob niepetnosprawnych.

2. W swojej dzialalnosci PCPR  kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec
mieszkancow Powiatu.

§2.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie, zwany dale;j
regulaminem, okresla przedmiot i zakres dziatania PCPR oraz szczegtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych.

§ 3.

I. PCPR jest samodzielng jednostk organizacyjng Powiatu Koninskiego, prowadzaca wilasng obstuge
finansowo — ksiggowa i kadrows.

2. PCPR jest jednostka budzetowa, nieposiadajaca osobowosci prawne;.

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

4. PCPR realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej.

5. Siedziba PCPR miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Koninie, przy ul. Aleje 1Maja 9.

6. PCPR jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw kodeksu
pracy.

7. Pracownicy zatrudnieni w PCPR podlegaja ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

§5.

PCPR dziata na podstawie obowiazujacego prawa, w szczegllnosci w oparciu o:
1) ustawe o samorzadzie powiatowym,
2) ustawe o pracownikach samorzadowych,
3) ustawe o pomocy spofecznej,
4)  ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
S) ustawe o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
6) ustawe o finansach publicznych,
7)  ustawe o rachunkowosci,
8) ustawg prawo zamowien publicznych,
9) ustawe o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
10) ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
11) statut PCPR,
12) niniejszy regulamin.
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STWO POWIATOWI

§ 6.

. PCPR podejmuje dziatania w sprawach pozyskiwania srodkow krajowych oraz funduszy unijnych
na realizacje programow i projektéw odpowiadajacych celom pomocy na rzecz wsparcia dziecka
i rodziny, 0sob niepetnosprawnych.

. PCPR realizuje programy i projekty wynikajace z rozeznanych potrzeb, prowadzac dokumentacje
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie wytycznymi, celem zapewnienia prawidiowej realizacji
programow pod wzgledem merytorycznym oraz administracyjno — rozliczeniowym.

§7.

. PCPR zarzadza Dyrektor lub w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik, ktéry przejmuje
wowczas zadania i kompetencje Dyrektora PCPR zgodnie z upowaznieniem.

. Dyrektor PCPR jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.

. Dyrektor PCPR zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte utrzymanie.

. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarka srodkami
budzetowymi odpowiada Dyrektor PCPR.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

§ 8.

. W celu realizacji zadan w strukturze PCPR wyodrebnia si¢ nastgpujace dzialy i zespoty podlegajace

bezposrednio Dyrektorowi, dla ktérych ustala si¢ nastgpujace symbole:

1) Duziat organizacyjny — PCPR I,

2) Dzial finansowo - ksiggowy — PCPR I,

3) Zespétds. rehabilitacji oséb niepelnosprawnych — PCPR 1V,

4) Zespét ds. pieczy zastgpczej — PCPR V,

5) Zespoétds. realizacji $wiadczen i pomocy instytucjonalnej— PCPR VI, PCPR III,

6) Osrodek Poradnictwa Rodzinnego i Interwencji Kryzysowej- OPRIIK,

7) Powiatowy Zespot ds. orzekania o niepetnosprawnosci - PZOON

Schemat struktury organizacyjnej PCPR stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

Zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych PCPR okresla Rozdziat [V niniejszego

regulaminu.
§9.

Dzial lub zespot jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca sig okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komérce organizacyjnej ufatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dziatami /zespotami kieruja kierownicy, ktérzy organizuja prac¢ w komorce organizacyjnej
i odpowiadaja przed Dyrektorem za nalezyta organizacjg pracy dziatu oraz sprawne wykonywanie
zadan kierowanej komorki. Kierownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

Szczegdlowa strukturg wewngtrzng komorek organizacyjnych ustala Dyrektor w drodze wiasnego
zarzadzenia.

Pracownicy dziatw/zespotu podlegaja bezposrednio kierownikowi dziatu lub zespotu.

Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy odpowiedzialni przed Dyrektorem
i kierownikami dzialow i zespotow.

Polityke kadrowa PCPR, w tym wymiar etatow na poszczegolnych stanowiskach oraz zatrudnianie
os6b np. na umMowe, zlecenie, ksztaltuje Dyrektor w zaleznosci od potrzeb
i mozliwosci finansowych jednostki.

Dziatalnos¢ PCPR moze byé wspierana pomoca wolontariuszy, praktykantow oraz stazystow.
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ROZDZIAL II1

ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA / KIEROWNIKOW DZIALU LUB ZESPOLU/

PRZEWODNICZACEGO POWIATOWEGO ZESPOLU DS. ORZEKANIA O
NIEPEENOSPRAWNOSCI

§ 10.

1. Do kompetencji Dyrektora PCPR nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

1)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)

24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)

31)

nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan PCPR oraz przestrzeganie regulaminu,
reprezentowanie PCPR na zewnatrz,
zapewnienie realizacji zadan w zakresie uchwat Rady, Zarzadu,
skladanie oswiadczen woli zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Powiatu Koninskiego w ramach
udzielonego przez Zarzad Powiatu upowaznienia,
ustalanie zakresow czynnosci, uprawien i upowaznien pracownikow i kierownikow dziatow
i zespotéw oraz zadan wynikajacych z planow i przedsigwzieC organizacyjnych,
ustalanie wynagrodzen pracownikéow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
i regulaminem wynagradzania,
ustalanie polityki pfacowej i kadrowej PCPR,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PCPR oraz wykonywanie wobec nich funkcji
pracodawcy,
wydawanie wewnetrznych zarzadzen organizacyjnych,

zapewnienie zasad gospodarnosci i oszczgdnosci, zwlaszczaw wydatkowaniu srodkéw
budzetowych, gospodarowanie funduszem ptac oraz srodkami materialnymi,

nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej przez pracownikéw PCPR,

dbatosé o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

dbanie o zapewnienie pracownikom odpowiednich wamunkéw i srodkow niezbednych
do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkow,

dbato$é o przestrzeganie zasad BHP, ochrong zdrowia pracownikow i higieng pracy,
zabezpieczenie mienia PCPR przed kradzieza i dewastacja,

przestrzeganie zasad wyptacania pracowniczych $wiadczen socjalnych,

zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;
PCPR,

przyjmowanie i rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskOw interesantow,

wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminow,

powotywanie zespotéw opiniodawczo — doradczych, roboczych, statych lub doraznych komisji
do realizacji okreslonych zadan zwigzanych z dziatalnoscia PCPR,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do zadan statutowych Centrum na podstawie odrebnych upowaznien
Starosty,

wydawanie opinii w sprawie zatrudniania i zwalniania kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,

przedstawianie Radzie Powiatu corocznych sprawozdan z dziatalnosci PCPR i organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej,

dysponowanie $rodkami budzetowymi PCPR i nadzor nad prawidtows realizacja zadan PCPR,
zawieranie uméw cywilnoprawnych na potrzeby dziatalnosci PCPR,

udzielanie i uchylanie upowazniet i pelnomocnictw dla pracownikow PCPR,

sprawowanie w imieniu Starosty Koniniskiego nadzoru nad dziatalnoscia jednostek
organizacyjnych powiatu w zakresie okreslonym przepisami prawa,

wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenie alimentacyjne,

wspotdziatanie z Rada Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziafania,

wspéldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie spraw i czynnosci wykonywanych przez
PCPR,

zaciaganie zobowiazan do wysokosci okreslonej uchwatami Zarzadu,
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32) wykonywanie zadan i czynnosci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,
33) wykonywanie innych zadan na podstawie wydanych upowamien, pelnomocnictw, uchwat.

. Dyrektor w ramach dziatalnosci PCPR moze powotywac zespoly niezbedne do realizacji

okreslonych zadan i czynnosci, a zasady ich dziatania okresla w zarzadzeniach.

§11.

. Kierownicy dziatéw odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidlowa i zgodng z przepisami prawa

realizacje zadan oraz otrzymanych polecen stuzbowych, wykonywanych bez zbednej zwioki
i z nalezyta starannoscia.

. W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, Kierownicy moga dziata¢ wytacznie w granicach

upowaznienia lub petnomocnictwa udzielonego przez Staroste.
W sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora, Kierownicy moga dziata¢ wylacznie
w granicach upowaznienia lub petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

§ 12.

Do kompetencji Kierownikow dziatow i zespotow nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i nadzor pracy podlegtej komorki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidlowej, zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan wykonywanych bez zbgdnej zwtoki
z nalezyta starannoscia,

2) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

3) okreslanie biezacych zadan pracownikom i nadzor nad ich wykonaniem,

4) wspdtpraca z innymi Dziatami i Zespotami PCPR w celu wykonania powierzonych zadan,

5) opracowywanie planow wydatkéw na realizacj¢ zadan Dzialdw i Zespotow,

6) podpisywanie dokumentow w zakresie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora,

7) opiniowanie pracy podleglych pracownikow, wspétudziat w dokonywaniu okresowych ocen,

8) organizowanie szkolen wewnetrznych,

9) wspotudziat w wyjasnianiu skarg i wnioskow sktadanych na pracg podlegtych pracownikow
lub na dziatalnos¢ komérki organizacyjnej,

10) systematyczne zapoznawanie pracownikow z obowiazujacymi przepisami prawa, wytycznymi,
a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami wydanymi przez Dyrektora,

| 1) udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i realizacji zadan
statych, a takze réznych planéw i programow,

12) systematyczny nadzor i kontrola pracy komorki z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed przedtozeniem ich do
podpisu przez Dyrektora,

14) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o urlop wypoczynkowy i innych zwolnien od pracy oraz
wyznaczanie zastgpstw na czas nieobecnosci,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za pracg podlegiego zespotu,

16) dbatosé o kompetentna i kulturalna obstugg klientow PCPR,

17) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

18) podpisywanie decyzji administracyjnych na mocy posiadanego upowaznienia,

19) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w PCPR,
opracowanie niezb¢dnej dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie

20) przedkiadanie Dyrektorowi oceny ryzyka wystgpujacego podczas realizacji zadan,

21) prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem zgromadzonych dokumentow do sktadnicy akt,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie kierowania dziatem.

§13

[. Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje Przewodniczacy
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania O Niepetnosprawnosci, zwany dalej Przewodniczacym
Zespotu Badirerakion

viatu
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Przewodniczacego Zespotu powotuje i odwotuje Starosta Koninski.
Cztonkéw Zespotu powotuje i odwetuje Starosta Koninski na wniosek Przewodniczacego
Zespotu.
Przewodniczacego Zespotu podczas jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik
zgodnie z upowaznieniem.
Przewodniczacy Zespotu podlega posrednio Dyrektorowi PCPR , ktory petni dla niego rolg
pracodawcy
Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegolnosct:
a) kierowanie praca Zespotu w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania
zadan,
b) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Zespotu
¢) skierowanie do Starosty wniosku o powotanie i odwolanie cztonkdow Zespotu
d) przekazywanie do Wojewody wniosku o skierowanie specjalistow — cztonkow Zespotu na
szkolenia zakoriczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania o
niepelnosprawnosci i stopnia niepelnosprawnosci
e) wyznaczanie sktadow orzekajacych, w tym przewodniczacego skfadu orzekajacego
sposrod cztonkéw Zespotu posiadajacych zaswiadczenia uprawniajace do orzekania o
niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci
f) ustalanie terminéw posiedzen sktadow orzekajacych
g) nadzorowanie postgpowania nad wydanymi orzeczeniami
h) podpisywanie legitymacji osoby niepetnosprawnej na podstawie upowaznienia Starosty
i) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wydanie kart parkingowych
j) prowadzenie procedury odwotawczej od orzeczen wydanych przez Zespot
k) zawiadamianie na pi$mie osoby zainteresowanej lub przedstawiciela ustawowego dziecka
o koniecznosci uzupeknienia ztozonej wraz z wnioskiem o wydanie orzeczenia o
niepelosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci, dokumentacji medycznej
I) zawiadamianie na pismie osoby zainteresowanej lub przedstawiciela ustawowego dziecka
o terminie rozpatrzenia wniosku, o niezatatwieniu sprawy w terminie oraz wyznaczeniu
nowego terminu jej zalatwienia
m) wspoétdziatanie z organizacjami administracji rzadowe;j i samorzadowej w zakresie zadan
realizowanych przez Zespot
n) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan Zespolu
0) nadzor nad archiwizacja akt Zespotu i rejestrem akt przekazywanym do sktadnicy akt
p) sprawowanie opieki nad osobami odbywajacymi staz, praktyke w Zespole
q) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA CENTRUM

§ 14.

1. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow PCPR - okresla Dyrektor we wspotpracy
z Kierownikami dzialow i zespotow.

W

Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu CZynnosci.
Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 15.

Zakresy zadan wspolne dla wszystkich dziatow i stanowisk pracy:

1)
2)
3)
4)

s wadministracji,

wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do PCPR,

wykonywanie prac, zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora,

wspotpraca z glownym ksiggowym przy planowaniu wydatkow PCPR,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych
sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
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5) usprawnianie organizacji pracy w PCPR,

6) wspotpraca migdzy dziatami, zespotami i stanowiskami pracy,

7) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan oraz

instytucjami i urzgdami zajmujgcymi si¢ zadaniami z zakresu pomocy spotecznej,

8) wspotpraca w organizowaniu stuzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych

po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,

9) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora,

10} przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do wyznaczonego pracownika informacji
do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

11) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do wyznaczonego pracownika
informacji na strong internetowa PCPR.

12) przestrzeganie obowiazku zachowania tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie danych

osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, prowadzenie spraw zgodnie
z Kodeksem Post¢gpowania Administracyjnego,

13) biezace zapoznawanie si¢ z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi zadan

na zajmowanym stanowisku pracy,

14) udziat w komisjach lub zespotach powotanych zarzadzeniem Dyrektora,

15) przygotowanie sprawozdan, stosownych informacji, propozycji do rocznych planow pracy,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z kompetencji Starosty, Zarzadu Powiatu
i Dyrektora PCPR,

17) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien,

18) rozpatrywanie spraw, badania ich zasadnosci oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych
nalezyte i terminowe ich zafatwienie,

19) stosowanie instrukcji kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

20) dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystgpujacego podczas realizacji zadan
i przedktadanie Dyrektorowi,
21) odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i skfadanie jej w sktadnicy akt.

§ 16.
Dzial organizacyjny

Do zadan dziatu organizacyjnego (PCPR 1) nalezy w szczegolnosci:

l. Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania
PCPR (regulaminy, instrukcje, zarzadzenia).

2. Sporzadzanie stosownych umow cywilnoprawnych lub porozumier.

3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow PCPR, w tym spraw okresowej oceny
pracownikow.

4 Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikow PCPR,

5. Przygotowywanie dokumentow dotyczacych nabordw na wolne stanowiska pracy,
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, przeszeregowan, awansOw, nagrod,
wyroznien 1 kar.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow, ksigzki wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,
wystawianie delegacji, sporzadzenie planu urlopéw pracownikow.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych i okresowych pracownikow.

9. Zakup pieczeci urzgdowych, pieczatek pracowniczych.

10. Zbieranie i opracowywanie materiatow dla potrzeb Dyrektora.

I1. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja PCPR oraz dokumentacji zwiazane;
z nadzorem i kontrolami.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych dostgpu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych,
zwigzanych z bezpieczenstwem informacji niejawnych, administrowanie pocztg elektroniczng

PCPR i systemem informatycznym. ‘ ' _
13. Zakup materiatow biurowych, eksploatacyjnych i srodk6éw czystosci z zastosowaniem procedur

10 B( ‘wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.
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14. Prowadzenie skfadnicy akt.

16.
17.
18.
19.
20.
21

25

26.
27.
28.
29.

30.

Obstuga urzadzen technicznych — fax, kopiarka, skaner itp.,, konserwacja sprzetu
i wyposazenia sprzgtu.

Prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Prowadzenie ewidencji ogloszen urzedowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych Centrum.
Prowadzenie rejestru upowaznien.

Kontakt z dostawcami mediow, ustug, obstuga zawartych umow.

Prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego

Organizowanie zaopatrzenia PCPR w sprzet komputerowy, urzadzenie i sprzety techniczne oraz
biurowe.

. Organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow PCPR oraz szkolen i doskonalenia

kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu.

. Prowadzenie rejestru kart drogowych i ich rozliczanie.
. Zakup literatury fachowej, czasopism, programow komputerowych, wyposazenia PCPR,

prowadzenie rejestrow tych zakupow.

Przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantow z dyrektorem.

Prowadzenie sekretariatu.

Kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wiasciwych pracownikow.
Zapewnienie transportu niezbednego do realizacji zadan PCPR, utrzymanie samochodu
stuzbowego w sprawnosci technicznej.

Prowadzenie klasyfikacji CPV produktéw, ustug i robot budowlanych na potrzeby zamowien
publicznych oraz ewidencji wydatkéw strukturalnych.

Przygotowywanie i prowadzenie procedury zaméwien publicznych

§17
Dzial finansowo — ksiggowy

Do zadan Dziatu finansowo — ksiggowego (PCPR 11 ) nalezy w szczegélnosci:

1.
2

3.

10.
11.

12

13.
14.

Peina obstuga finansowo — ksiggowa PCPR.

Obstuga finansowo — ksiggowa rachunkow wyodrebnionych do prowadzenia operacji
finansowych ze srodkéw PFRON, EFS oraz innych programow realizowanych przez PCPR.
Dokonywanie operacji finansowych zwiazanych z wyplata naleznych swiadczen
i dofinansowan klientom PCPR.

Ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych PCPR.

Bilansowanie potrzeb z zakresu pomocy spofecznej, pomocy osobom niepemosprawnym
i pieczy zastepczej.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w planie wydatkow PCPR.

Opracowywanie projektow budzetu PCPR poprzez uwzglednianie potrzeb rzeczowych
i finansowych dotyczacych realizowanych zadan.

Biezaca analiza wydatkow i dochodéw budzetowych realizowanych przez Centrum.
Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora PCPR,
dotyczacych polityki rachunkowosci.

Ewidencjonowanie $rodkow trwatych i pozostalego wyposazenia oraz zmian w tym zakresie.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Zapewnienie terminowosci $ciagania naleznosci oraz dochodzenie rozliczen spornych oraz

sptaty naleznosci.

_ Kontrola finansowa w powiatowych jednostkach pomocy spotecznej oraz w jednostkach

i instytucjach realizujacych na zlecenie powiatu zadania z zakresu pomocy spotecznej, pieczy
zastgpczej i pomocy osobom niepetnosprawnym.

. Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w PCPR, a  takze

nadzorowanie prawidtowosci jej przeprowadzenia.

. Prowadzenie wewnetrznej polityki finansowej zezwalajacej na realizacj¢ zadan w zakresie

prawidlowego wydatkowania srodkow.

_ Planowanie, nadzor i kontrola przyznanych dotacji celowych na realizacj¢ zadan zleconych na

podstawie uméw zawartych przez Powiat Koninski w jednostkach nie zaliczanych do sektora
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finansow publicznych, na swiadczenie ustug w zakresie pomocy spotecznej, pieczy zastgpcze]
i pomocy osobom niepetnosprawnym.
19. Prawidlowe naliczanie i sporzadzanie listy wyptat wynagrodzen pracownikow PCPR.
20. Prawidtowe ustalanie i optacanie zobowigzan podatkowych, skfadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne 0séb zatrudnionych.
21. Sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej na potrzeby rozliczen ZUS, Urzedu
Skarbowego innych podmiotow.
22. Wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu oraz Wydziatem Finansow Starostwa Powiatowego w
Koninie.
23. Obstuga zbiorowego ubezpieczenia pracownikow.
24. Ubezpieczenie sprz¢tu znajdujacego si¢ w PCPR.
25. Prowadzenie kontroli w jednostkach realizujacych zadania na podstawie zawartych umow.
26. Sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastgpczej.
27. Realizowanie projektow w ramach funduszy unijnych oraz srodkow krajowych.
28. Wspdlpraca z samorzadami lokalnymi i innymi podmiotami w zakresie partnerstwa w ramach
realizowanych projektow
29. Prowadzenie korespondencji w ramach prowadzonych spraw.

§17.
Dzial rehabilitacji oséb niepelnosprawnych

Do zadan Dziahu rehabilitacji oséb niepemosprawnych( PCPR [V ) nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczgca rozwigzywania problemow
spotecznych, powiatowych programow dziatan na rzecz osoéb niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych.

2. Podejmowanie dziatari zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci.

Prowadzenie wspolpracy z samorzadami, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi

na rzecz os6b niepetosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;.

Opracowywanie projektow zasad przyznawania dofinansowan ze srodkéw PFRON.

Sporzadzanie zaswiadczen i informacji o udzielonej pomocy w zakresie realizowanych zadan.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji zbiorczych dotyczacych wykorzystania srodkow

PFRON.

Obstuga organizacyjna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osob Niepetnosprawnych.

8. Prowadzenie spraw i niezbednych dziatan umozliwiajacych uczestnictwo osob niepetnosprawnych |
ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych, sporcie, kulturze, rekreacji i turystyce osob
niepetnosprawnych, zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane na podstawie odrgbnych przepisow, likwidacje barier architektonicznych.
w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwiazku z indywidualnymi potrzebami osob
niepelosprawnych, rehabilitacji dzieci i miodziezy.

9. Przeprowadzenie wizji lokalnych u o0sob niepetnosprawnych ubiegajacych si¢ o dofinansowania

ze srodkow PFRON.
10.Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow tworzenia i dzialalnoSci warsztatow

W = (OS]

=

terapii zajgciowe].

8. Kontrola warsztatow terapii zajgciowej.

9. Podejmowanie dziatani majacych na celu zlecenie zadania na rzecz osob niepelnosprawnych
organizacjom pozarzadowym, w tym sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan oraz ich rozliczenie
finansowe 1 merytoryczne.

10.Realizacja zadan w ramach programow na rzecz 0s6b niepetnosprawnych.

1 1.Sporzadzenie okresowych sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan.

12 Prowadzenie kontroli wydatkowania udzielonego dofinansowania oraz sposobu realizacji

zawieranych umow. . .
13.Sporzadzenie projektow uchwat Rady Powiatu w zakresie wysokosci srodkow PFRON

przydzielonych na poszczegolne zadania. .
14.0pracowywanie i przedstawiane planow zadan i informacji z prowadzonej dziafalnosci dla potrzeb

organu powiatu oraz innych instytucji sprawujacych nadzor i kontrolg nad wydatkowaniem srodkow



|5.Prowadzenie poradnictwa dla oséb niepetnosprawnych na temat ulg, uprawnien, przepisow
prawnych z zakresu rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz mozliwosci dofinansowan potrzeb
0sob niepetnosprawnych z programéw celowych.

16.Inicjowanie i prowadzenie akcji informatycznych na rzecz promowania dziatan aktywizujacych
osoby niepelmosprawne.

17.Wprowadzenie danych i biezaca obstuga programu TYLDA.

18.Biezace informowanie Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego o zaawansowaniu srodkow w ramach
realizowanych zadan.

19.Sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacja powierzonych zadan.

20.Przygotowywanie dyspozycji wyptaty dla Dziatu finansowo- ksiggowego.

21.Przeprowadzanie kontroli zawartych uméw o dofinansowanie zadan realizowanych ze srodkow
PFRON.

22 Realizacja programéw, w tym wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych, na rzecz 0sob
niepelnosprawnych w  zakresie rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw 0sob
niepetnosprawnych.

§ 18.
Zespol ds. pieczy zastepczej

Do zadari Zespotu ds. pieczy zastepczej (PCPR V) naleza w szczegolnosci:

|. Udziat w opracowywaniu powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,

z zakresu pomocy spoteczne).

Prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i oséb prowadzicych rodzinne domy dziecka oraz

petnoletnich wychowankdw rodzin zastgpczych i placowek opiekuriczo — wychowawczych.

Organizowanie wsparcia usamodzielnianym wychowankom rodzinnej i instytucjonalnej pieczy

zastgpczej, przez wspieranie procesu usamodzielnienia.

4. Tworzenie warunkéw do powstawania i dziafania rodzin zastgpczych zawodowych, rodzin

zastepczych niezawodowych, rodzinnych doméw dziecka i rodzin pomocowych, prowadzenie

naboru kandydatow do pefnienia tych funkcji.

Kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego

domu dziecka oraz wystawienie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie

ukonczenia szkolenia, opinii o speianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej.

6. Organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych, dyrektorow placéwek opiekuiczo — wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatéw do petienia funkcji rodziny zastgpeze;, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
petienia funkcji dyrektora placowki opiekuficzo — wychowawczej typu rodzinnego.

7. Organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegélnosci przez tworzenie
warunkow do powstania:

1) grup wsparcia,
2) specjalistycznego poradnictwa.

8. Prowadzenie rejestrow:

a) osob zakwalifikowanych do pefnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny
zastgpczej niezawodowej, lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) oséb peniacych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastgpcze)
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

¢) dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych zawodowych, niezawodowych lub
rodzinnych domach dziecka.

Sporzadzanie opinii 0:

a) zasadnosci przysposobienia dziecka,

b) kontaktach dziecka z rodzing biologiczna i wplywie tych kontaktow na dziecko,

¢) zasadnosci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca zamieszkania dziecka na
miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej majacej na celu
stwierdzenie, ze przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

d) zasadnosci wspolnego umieszczenia rodzenstwa w rodzinie przysposabiajace;j,
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¢) mozliwosci nieumieszczenia wspdlnie rodzenstwa w rodzinie przysposabiajacej z powodu
nieznalezienia kandydata do przysposobienia rodzenstwa.,

f) przedtuzeniu okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej petniacej funkcje
pogotowia rodzinnego,

g) czasowym sprawowaniu pieczy zastgpczej przez rodzing Zzastgpcza oraz prowadzacego
rodzinnym dom dziecka nad dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na wniosek Starosty.

10. Kompletowanie dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka.

[ 1. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia na rzecz dziecka, przebywajacego w
pieczy zastepczej, Swiadczen alimentacyjnych.

12. Wspotpraca z Sadem i informowanie Sadu o catoksztaicie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego
w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka.

13.Wspotpraca z podmiotami organizujacymi pracg z rodzina, a w szczegolnoscei z asystentem rodziny,
z ktorej dziecko umieszczone zostato w rodzinnej pieczy zastgpezej,

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

15. Sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka
w pieczy zastgpczej.

16. Przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy zespotu 1 poszczegdlnych stanowisk
przedktadanych organom powiatu.

17. Zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna.
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

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

19. Udzielenie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka w realizacji
zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej.

20. Przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzina lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka, planu pracy z rodzing.

21.Pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawiazywaniu
wzajemnego kontaktu.

22.Przygotowanie rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka na przyjecie dziecka do
pieczy zastgpcze;.

23.Dokonywanie oceny rodzin zastgpczych i prowadzacego rodzinny dom dziecka.

24.Wszczynanie z urzedu postgpowania o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem uregulowania jego
sytuacji prawne;.

25.Wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w obszarze pieczy zastgpczej.

26.Przygotowywanie projektow uchwat organow powiatu dotyczacych rodzinnej pieczy zastgpczej.

27.Udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej i prawnej osobom sprawujacym rodzinna pieczg
zastgpcza i rodzinom doznajacym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym w wyniku zdarzen
traumatycznych, a takze bgdacych w kryzysie psychospotecznym.

28.Podejmowanie dziatan interwencyjnych polegajacych na zaangazowaniu odpowiednich stuzb i
instytucji tj. np. osrodkéw pomocy spotecznej, Policji, Sadu, prokuratury.

29.Sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan.

30.Sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastgpczej.

31.Udziat w kontrolach merytorycznych zgodnie z realizowanymi zadaniami i zawartymi umowami.

32.Realizacja programow, w tym wspoiinansowanych ze Srodkéw unijnych w zakresie pomocy

spoteczne;j i pieczy zastgpeze;.

§19.
Dzial ds. realizacji swiadczen i pomocy instytucjonalnej

Do zadan Dziatu ds. $wiadczen i pomocy instytucjonalnej (PCPR OIL.PCPRVI) naleza w szczegolnosci:
|. Udziat w opracowywaniu powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
z zakresu pomocy spoteczne;. ‘
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1.
12.
13.
14.

LS.
16.

7
L8.
19.

23,
26.

Przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowania i sporzadzanie decyzji administracyjnych

w sprawie swiadczen:

- na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,

- dotyczacych zwigkszenia kosztéw utrzymania dziecka niepelnosprawnego,

- dotyczacych wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,

- na pokrycie niezbgdnych wydatkéw zwigzanych z potrzebami przyjmowanego dziecka do
rodziny zastgpczej,

- na pokrycie wydatkow zwiazanych z wystapieniem zdarzen losowych,

- na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych domow dziecka,

- na pokrycie kosztéw zwiazanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu
mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych domow dziecka,

- dla pemoletich wychowankow pieczy zastgpczej — zgodnie 2 przepisami.

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie ponoszenia optaty rodzicow dziecka za pobyt

dzieci w pieczy zastepczej, umarzania w czgsci lub w catosci facznie z odsetkami, odraczania

terminu platnosci, roztozenia na raty lub odstapienia od ustalenia optaty.

Sporzadzenie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowigzujacych do zwrotu

nienaleznie pobranych $wiadczen.

Ustalenie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankow niezbednej do

przyznania $wiadczenia.

Przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do swiadczen

dla 0séb usamodzielnianych, ktorym pomoc przyznana bya na podstawie ustawy z dnia 12 marca

2004r o pomocy spotecznej.

Sporzadzenie list wyplat Swiadczen pienigznych dla os6b uprawnionych.

Prowadzenie postepowann w sprawie ustalenia sytuacji — bytowo — finansowej rodzicow

zobowiazanych do odptat za pobyt dziecka w pieczy zastgpcze). .

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej

na terenie innego powiatu.

. Biezaca analiza dochodéw i wydatkoéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu powiatu

konifiskiego oraz dzieci z terenu powiatu konifskiego przebywajacych na terenie innych
powiatow.

Angazowanie $rodkow do dziatu finansowo — ksiggowego.

Prowadzenie mieszkan chronionych

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespotu.

Windykacja naleznosci, w tym przygotowanie dokumentacji finansowej do egzekucji.
Sporzadzanie uméw o petieniu funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodzinnego domu dziecka.
Sporzadzanie umow w sprawie zatrudnienia osob do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzie¢mi i przy pracach gospodarskich.

Sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych.

Udzielenie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy.

Wspolpraca z zespotem ds. pieczy zastgpczej w zakresie uzyskania opinii, informacji
o sytuacji rodzin zastgpczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy zastgpczej oraz
o rodzicach biologicznych tych dzieci itd., stuzacych realizacji zadan Zespotu

. Wspotpraca z dzialem finansowo — ksiggowym w zakresie realizacji wyptat, odptatnosci oraz

nienaleznie pobranych swiadczen.

_ Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze wspotfinansowaniem pobytu dzieci w pieczy zastgpcze)

przez gminy.

. Opracowanie dokumentacji konkursowej i projektow uméw dotyczacych zlecenia zadania

z zakresu pieczy i pomocy spotecznej, w tym kierowanie konkursu do ogloszenia zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

_ Udziat w kontrolach merytorycznych zgodnie z realizowanymi zadaniami i zawartymi umowami.
. Sporzadzanie projektow porozumien z lokalnymi samorzadami wlasciwymi ze wzgledu na

zamieszkanie dziecka przed umieszczeniem w pieczy zastgpczej, w sprawie rozliczenia wydatkow
za pobyt dziecka w pieczy.

Analiza skutkow finansowych zawartych porozumien.

Sporzadzenie rocznych sprawozdan z realizacji ugow i porozumien, przedstawienie Dyrektorowi

PCPR propozycji i wnioskow w tym zakresie.
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. Przygotowywanie i przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacje¢ gospodarcza

o powstaniu zaleglosci z tytutu nie ponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej
rodzicow.

28. Prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem i ustalaniem odptatnosci za pobyt

w srodowiskowym domu samopomocy.

. Przyjmowanie wnioskow z osrodkéw pomocy spotecznej dotyczacych umieszezenia osoby

w domu pomocy spotecznej.

. Sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy spotecznej.
. Prowadzenie rejestru osob oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spofeczne;.
. Sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej dla

0s06b przyjetych przed 1.01.2004r.

. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w przypadku zgonu mieszkaica domu pomocy

spoteczne;.

. Wspdipraca z domem pomocy spotecznej na terenie powiatu koninskiego.

. Nadzér nad dziatalnoscia domu pomocy spotecznej i kontrola funkcjonowania.

. Dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan.

. Realizacja programéw, w tym wspotfinansowanych ze srodkow unijnych w zakresie pomocy

spotecznej i pieczy zastgpezej.

§ 20.

Osrodek Poradnictwa Rodzinnego i Interwencji Kryzysowej

Do podstawowych zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej i Interwencji Kryzysowej(OPRIIK) nalezy:

l.

rJ

(8]

10.

11.

12

15.

zapewnienie kompleksowej specjalistycznej pomocy dla 0sob i rodzin w sytuacji kryzysu
psychicznego poprzez:

prowadzenie interwencji kryzysowych osobiscie w siedzibie Osrodka Poradnictwa Rodzinnego i
Interwencji Kryzysowej oraz jak najblizej miejsca pobytu 0s6b potrzebujacych,

prowadzenie poradnictwa i wsparcia ,

prowadzenie terapii indywidualnej i rodzinnej w sytuacjach urazowych (np. katastrofa, nagta
$mier¢, zatoba, przemoc w rodzinie, proby samobdjcze itp.),

zapewnienie miejsc noclegowych dla ofiar przemocy w rodzinie i prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

udzielanie wsparcia za pomoca strony internetowej, poczty elektronicznej, telefonu
interwencyjnego, opracowywanie projektow grafikow dyzurow specjalistow zatrudnionych na
potrzeby OPRiK

Prowadzenie grup wsparcia.

[nicjowanie dziatan profilaktycznych poprzez rozwijanie w spoteczenstwie wiedzy i umiej¢tnosci
potrzebnych ~ do  radzenia sobie z  trudnymi sytuacjami  Zyciowymi  oraz
w zakresie rozwijania umiejgtnosci potrzebnych do ksztattowania prawidtowych stosunkow

interpersonalnych.

Prowadzenie dziatan majacych na celu wzbogacanie wiedzy | umiejgtnosci osob wspierajacych
rodzing,.

Gromadzenie i opracowywanie informacji o zjawiskach psychospotecznych w  celu

organizowania skutecznej pomocy stosownie do ujawnianych potrzeb.

Opracowywanie i realizacja programéw ochrony ofiar przemocy.

Opracowywanie i realizacja programow korekcyjno- edukacyjnych na rzecz sprawcow
przemocy.

. Wspblpraca z innymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy spotecznej,

zakfadami opieki zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwosci, prokuratura, policja,
placowkami systemu oswiaty oraz innymi podmiotami, ktérych dziatalnos¢ statutowa

przewiduje szeroko rozumiang pomoc spoteczna.

. Upowszechnienie 1 popularyzowanie wiedzy na temat kryzysow i sposobow radzenia sobie

Z nimi.
Gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placowkach, organizacjach, programach

i innych inicjatywach, ktore umozliwiaja przezwycigzanie trudnych sytuacji zyciowych.
vO POWIATOWE
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16. Stata wspolpraca z podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ ustawowo lub statutowo
interwencjg kryzysowa.
Udzial w opracowaniu i realizacji powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

1 7. Udziat w Zespotach interdyscyplinarnych.

18. Inicjowanie i organizowanie pomocy wolontariuszy,

19. Udzielanie informaciji o prawach i uprawnieniach klientow,

20. Opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dziafalnosci,

21. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowych o realizowanych zadaniach,

22. Realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach.

§ 21.

Powiatowy Zespoél do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

|. Zespot realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej dziatajae przy Centrum.

2. Obstugg administracyjna, kadrows , prawna i finansowa Zespotu prowadzi Centrum.

3. Obszar dzialania Zespohu obejmuje swoim zasiggiem Powiat Konifiski | Powiat Turecki

4. W sktad Zespotu wchodza : Przewodniczacy, Sekretarz, lekarze, psycholodzy, pedagodzy, doradcy
zawodowi 1 pracownicy socjalni.

5. Do zadan Zespohu nalezy w szczegolnosci:

- wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci

- wydawanie orzeczefi o niepetnosprawnosci

- wydawanie orzeczef o odmowie wydania orzeczenia o niepetnosprawnosci lub stopniu
Niepetnosprawnosci

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnos¢ lub stopien
niepelosprawnosci

- przyjmowanie wnioskow o wydanie karty parkingowej i wydawanie takich kart

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
| WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§22.

|. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Koninskiego Dyrektor, a w razie jego

niechecnosci upowazniony przez Starost¢ Koninskiego pracownik.

Dyrektor podpisuje :

1) wszystkie pisma i wystapienia zwigzane z pefnieniem jego funkeji,
2) umowy i inne akty normatywne zgodnie z kompetencjami,
3) decyzje w sprawach osobowych pracownikow.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiafowego jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawg do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienigznych podpisuja:

1) Dyrektor PCPR,
2) Gtéwny Ksiggowy PCPR.

4. Dyrektor PCPR podpisuje wewngtrzne akty normatywne, wszelkiego rodzaju dokumenty
i korespondencje zwiazana z zalatwianiem spraw wynikajacych z jego wlasciwosci rzeczowe;
i wlasciwosci miejscowe].

5. Pracownicy opracowujacy pisma, przygotowuja projekty pism umieszczajac w lewym dolnym rogu
adnotacj¢ — sporzadzit.

6. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelarynych w PCPR, w szczegolnosci
zasady podpisywania, oznaczania i parafowania pism oraz dokumentow okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

(8]
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rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) i zarzadzenia Dyrektora PCPR w sprawie
stosowania instrukcji kancelaryjnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 23.

Dziatalnos¢ kontrolna PCPR polega na prowadzeniu kontroli jednostek nadzorowanych.

Kontrola prowadzona jest wobec podmiotdw realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji osob niepemesprawnych
w ramach zadan Powiatu Koninskiego.

Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na postawie rocznego harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Staroste Koninskiego lub na podstawie doraznych polecen Starosty.
Harmonogram kontroli okresla zakres kontroli, podmiot/zadanie do kontrolowania i termin
przeprowadzenia kontroli.

Pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie
i przeprowadzenie kontroli, analize jej wynikow, przygotowanie protokofu oraz projektu zlecen

pokontrolnych.
Zasady prowadzenia przez PCPR kontroli jednostek nadzorowanych reguluje zarzadzenie dyrektora.

ROZDZIAL VII

TRYB ZEATWIANIA SPRAW,
PRZYMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW

Pracownicy PCPR zobowiazani sa do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach | zgodnie z procedurami
wewnetrznymi przyjetymi przez PCPR.

§ 24.

W sprawach dotyczacych skarg, odwotar i zazalen stosuje sig przepisy ustawy Kodeks postgpowania

administracyjnego z dnia 14.06.1960r. (Dz. U. 2016 r, poz. 23).

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki od 8.00 do 15.00

Przyjmowaniem, rozpatrywaniem i rej estrowaniem skarg 1 wnioskow koordynuje Dziat

organizacyjny , ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbgdnych informacji
o toku zalatwienia sprawy,

3) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Odpowiedzi na skargi i wnioski skladane lub adresowane do PCPR przygotowuje Dzial

Organizacyjny , po uzyskaniu odpowiedzi wiasciwej komorki.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PCPR lub upowazniona przez Dyrektora osoba.
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.

Strukture i zasady funkcjonowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych PCPR w Koninie okresla

Dyrektor.
§ 26.

Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowiazujace ustawy.
§27.
W razie koniecznosci zatatwiania sprawy nie przypisanej w regulaminie do kompetencji zadnej komorki
organizacyjnej, Dyrektor w drodze zarzadzania decyduje, ktora komorka bedzie zatatwia¢ dany rodzaj
sprawy do czasu odpcwiedniej zmiany Regulaminu.
§ 28.

Zmian niniejszego regulaminu mozna dokonywaé w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu Konifskiego.

§29.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

1or
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego !
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie
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