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z dnia 20 marca 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie

Na podstawie Na podstawie art. 36 ust. I ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2024 1., poz. 107) Zarzad Powiatu Wolsztynskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin  Organizacyjny —Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolsztynie, w brzmieniu stanowiacym zalgcznik Nr 1 do ninigjszej uchwaly.

§2. Traci moc uchwala Nr416/2023 Zarzade Powiatu Wolsztynskiego zdnia 12 kwietnia 2023 r.
zmieniajgca uchwalg w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolsztynie.

§ 3. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego nastgpuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroécie Wolsztyfiskiemu.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkéw Zarzadu Powiatu Wolsztyfiskiego:

..................................................................

. /Jacek Skrobisz/

3. /Dorota Gorzelniak/ 4 /Hieronim Birk/ 5. /Michal Nowak/
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Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 511/2024 Zarzadu Powiatu Wolsztynskiego
z dnia 20 marca 2024 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie

Zgodnie z przepisem art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzqdzié powiatowym organizacje
i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone
przez zarzad powiatu, chyba Ze przepisy odrgbne stanowig inaczej.

W zwigzku z kontrola kompleksowa Zespolu inspektoréw Wydzialu Polityki Spotecznej Wielkopolskiego
Urzgdu Wojewédzkiego w Poznaniu, Delegatura w Lesznie z zakresu prawidtowosci realizacji zadan
okreslonych ustawg o pomocy spolecznej oraz zgodnosci zatrudnienia pracownikéw PCPR w Wolsztynie
z wymaganymi kwalifikacjami uzyskano zalecenie uaktualnienia zapisow w Regulaminie organizacyjnym
PCPR w Wolsztynie zuwzglgdnieniem wlasciwego nazewnictwa komérek organizacyjnych, adekwatnie
do profilu ich dzialalnosci.

Znowelizowano takze przepisy ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
domowej, co skutkuj¢ koniecznoscia dostosowania do zapisow w regulaminie. Istnieje zatem konieczno$é
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie.

Majac na uwadze powyzsze, podjecie niniejszej uchwaly jest zasadne.

STAROSTA

acek Skropig-
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Zalgcznik do uchwaty Nr 511/2024

Zarzadu Powiatu Wolsztyfiskiego

z dnia 20 marca 2024 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W WOLSZTYNIE

Rozdziatl 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin  Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie okresla
szczegblowa organizacje, strukture i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolsztynie. :

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — nalezy przez to rozumieé Starostg Wolsztynskiego,

2. Powiecie — nalezy przez to rozumied Powiat Wolsztynski,

3. Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Wolsztyfiskiego,

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolsztynie,

5. PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
6. PCPR - nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie,

7. DDD -~ nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie Dom Dziecka
»DROGA” w Wolsztynie.

§ 3. 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie jest budzetows jednostka organizacyjna
Powiatu Wolsztyniskiego. '

2. Siedziba Powiatowégo Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie jest miasto Wolsztyn.
3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie dziata na terenie Powiatu Wolsztyfiskiego.
4. Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie

§ 4. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie dziala w szczegdlnoscei na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2024 poz. 107),

2) Ustawy zdnia 9czerwca 20111 o wspieraniu rodziny isystemie pieczy zastepczej (Dz.U.
2024 poz. 177 z p6zn. zm. ), : ' '

3) Ustawy zdnia 27sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (Dz.U. 2024 poz. 44),

4) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. 2023 poz. 901 z béin. zZm,),
5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2023 poz. 1270 z pézn. zm.),
6) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2023 poz. 120 z p6zn. zm. ),

" 7) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz.U. 2021 poz. 1249 z p6Zn. zm.),

8) Ustawy =zdnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U.
2023 poz. 571),
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9) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.UJ. 2022 poz. 530),

10) Uchwaly Nr IV/17/99 Rady Powiatu Wolsztynskiego z dnia 5 stycznia 1999 1. w sprawie utworzenia
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie,

1) Uchwaty Nr LIII/365/2018 Rady Powiatu Wolsztyriskiego z dnia 19 wrzesnia 2018t w sprawie
pofaczenia Domu Dziecka ,,DROGA” w Wolsztynie oraz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolsztynie,

12) Ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania  administracyjnego  (Dz.U.
2023 poz. 775 z pdzn. zm.),

13) Innych obowigzujacych aktéw prawnych oraz aktéw wydanych przez Dyrektora,
14) Przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

15) Przepisbw  dotyczacych  gospodarowania  funduszami  europejskimi, wtym  projektami
wspolfinansowanymi z EFS,

16) Uchwaty Nr II/17/2018 Rady Powiatu Wolsztynskiego z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
Statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie,

17) Regulaminu organizacyjnego.

§ 5. 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie realizuje zadania Powiatu Wolsztynskiego
z zakresu:

1) pomocy spoteczne;j,
2) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
3) przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

4) rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b niepetnosprawnych, a takze inne zadania wiasne oraz z zakresu
administracji rzadowej, okre$lone w odrebnych przepisach, w tym zadania ziecone powiatu.

5) PCPR realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.

2.Przy realizacji zadai Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie  wspélpracuje
W szezegdlnoSci  zorganami  administracji rzadowej, samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi
i spolecznymi, sadami, stowarzyszeniami, policja, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie

§ 6. 1. Dzialalnoscia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie kieruje Dyrektor, zatrudniany
i zwalniany przez Zarzad Powiatu Wolsztynskiego.

2. Dyrektor odpowiada za realizacje zadaf statutowych oraz realizacje planu finansowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie.

3. Dyrektor sktada o$wiadczenia woli w imieniu PCPR.
4. Dyrektor reprezentuje PCPR na zewnatrz.

5. Dyrektor wydaje zupowaznienia Starosty decyzie administracyjne w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastgpezej nalezacych do wiasciwosci Powiatu.

6. Dyrektor wykonuje czynnosci zzakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w PCPR.

7. Dyrektor wydaje regulaminy, zarzadzenia i komunikaty zwigzane z biezacym funkcjonowaniem PCPR.

8. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, a takze wykonywania obowiazkéw i czynnosci stuzbowych poza
PCPR, zastgpuje Kierownik Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej, a w przypadku jego nieobecnosci inna
osoba upowazniona przez Dyrektora na pismie.

9. Osoba zastepujaca Dyrektora wykonuje czynnosci w granicach udzielonego upowaznienia.
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10. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub inni upowaznieni przez niego pracownicy.
11. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje w godzinach pracy PCPR.

12. Szezegdtowe zasady organizacji i porzadku pracy okresla Regulamin Pracy PCPR.

13. Zadania PCPR realizujg pracownicy, stosownie do wewnetrznego podziatu pracy.

14. Wyszczegblnienie zadan i obowigzkéw, ramy uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Dyrektor
okresla w zakresach czynnoéci pracownikéw.

15. Kazdy pracownik PCPR obowiazany jest przestrzega¢ zasad podporzadkowania shuzbowego
wynikajacego z organizacji PCPR i szczegbétowego podziatu czynnosci.

16. W przypadku pozyskania Srodkéw ze zrédet zewngtrznych Dyrektor moze utworzyé Zarzadzeniem
dodatkowe stanowiska pracy umozliwiajgce prawidtows realizacje dodatkowych zadan.

§7.1. W strukturze organizacyjnej PCPR w Wolsztynie tworzy sie  nastepujace dzialy, zespoly
i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat obstugi 0s6b niepetnosprawnych,

2) Dzial administracyjno-ksiegowy,

3) Zespét do spraw rodzinnej pieczy zastepeze;,

4) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie Dom Dziecka ,,DROGA™ w Wolsztynie,
5) Punkt Interwencji Kryzysowej,

6) Mieszkanie treningowe.,

2. W uzasadnionych przypadkach 'w PCPR w Wolsztynie mozna zatrudnié pracownika na stanowisku
pomoc administracyjna.

3. PCPR w celu realizacji zadan statutowych mozg wspotpracowad W oparciu
0 umowy cywilnoprawne, umowy o $wiadczenie uslug np. z psychologiem, informatykiem, radca prawnym
i innymi specjalistami wedtug potrzeb i mozliwosci finansowych.

4. Strukture organizacyjng PCPR okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady podzialu zadaii i kompetencji poszczegélnych zespoléw i stanowisk

§8.Do zadaf realizowanych wspdlnie przez wszystkie osoby na stanowiskach pracy nalezy
w szczegoinosei:

1) wykonywanie zadaii przypisanych przepisami prawa do PCPR,

2) wykonywanie prac, zarzadzen, komunikatéw i polecefi stuzbowych Dyrektora,

3) wspolpraca z glownym ksiggowym przy planowaniu wydatkéw PCPR,

4) prowadzenie postgpowaii administracyjnych i spofzqdzanie decyzji w indywidualnych sprawach,
5) usprawnianie organizacji pracy w PCPR,

6) wspdlpraca migdzy dziatami i stanowiskami pracy,

7) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami powiate w zakresie realizowanych zadah oraz instytucjami
i urzgdami zajmujacymi si¢ zadaniami z zakresu pomocy spotecznej,

8) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora,

9) przestrzeganie  obowigzku  zachowania tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
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o ochronie danych), ustawy o ochronie informacji niejawnych, prowadzenie spraw zgodnie z Kodeksem
Postgpowania Administracyjnego,

10) biezace zapoznawanie si¢ z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi wykonywanych
zadafi na zajmowanym stanowisku pracy,

11) udziat w komisjach lub zespolach powotanych przez Dyrektora,
12} przygotowanie sprawozda, stosownych informacji, propozycji do rocznych planéw pracy,

13) wykonywanie  innych zadan zleconych wynikajacych  z kompetencji  Starosty, Zarzadu
i Dyrektora,

14) branie udziatu w opracowywaniu strategii powiatowych programéw w zakresie rozwigzywania
probleméw spolecznych wtym programéw z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie i rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych,

15) dziatania zwiazane zrealizacjy powiatowych programéw na rzecz rozwigzywania probleméw
spotecznych,

16) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

17) rozpatrywanie spraw, badanie ich zasadnoici oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte
i terminowe ich zalatwienie,

18) stosowanie instrukeji kancelaryjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
19) odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i sktadanie jej w skladnicy akt,
§ 9. 1. Praca PCPR kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2.Do  obowiazkéw Dyrektora nalezy kierowanie dziatalnosoia jednostki, koordynowanie
i nadzor, a w szczegolnoéei:

1) wypetnianie funkcji kierownika zaktadu pracy w stosunku do zatrudnionych pracownikdw,
2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatan oraz organizowanie pracy PCPR,

3) reprezentowanie PCPR na zewngtrz wobec organéw administracii, instytucji, osob fizycznych, prawnych
i innych,

4) zatrudnianie, zwalnianie iocena pracownikéw PCPR oraz wykonywanie wobec nich innych czynnosci
z zakresu prawa pracy,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej i pieczy
zastgpezej na podstawie odrebnych upowaznieri Starosty;

6) wydatkowanie srodkéw PFRON,

7) nadzor nad sporzadzaniem projektéw uchwat Rady Powiatu Wolsztynskiego
i Zarzadu Powiatu Wolsztynskiego oraz Zarzadzen Starosty w sprawach dotyczacych zadanh realizowanych
przez PCPR,

8) organizowanie dziafan kontrolnych lub nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej
z upowaznienia Starosty, '

9) organizowanie dziatan kontrolnych realizowanych uméw na dofinansowanie ze srodkéw PFRON,
10) organizowanie dziatan kontrolnych dziatalnoéci warsztatow terapii zajgciowe],
11} wykonywanie zadan okreslonych przez Starostc,

12) wydawanie wewngtrznych zarzadzeni organizacyjnych, komunikatéw i poleces stuzbowych dotyczgcych
funkcjonowania PCPR,

13) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenie alimentacyjne,
14) wspbtpraca z sadem w sprawach dotyczacych opicki i wychowania przy realizacji pieczy zastepczej,

15) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna,
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16) sktadanie, w terminie 18 miesigcy od dnia umieszczenia dziecka w picczy zastepezej, do whasciwego
sadu, wniosku wraz z uzasadnieniem o wszczgcie z urzedu postepowania o wydanie zarzadzen wobec
dziecka celem zbadania zaistnienia warunkéw umozliwiajacych jego powrdt do rodziny lub umieszczenia
go wrodzinie przysposabiajacej. Dyrektor dolacza opinig gminy lub podmiotu prowadzacego prace
z rodzing i opinig koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej,

17) zapewnienie zasad gospodarnoéci ioszczednodei zwlaszeza w wydatkowaniu $rodkéw budzetowych,
gospodarowanie funduszem ptac oraz §rodkami materialnymi,

18) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetowymi bedgcymi w dyspozycji PCPR,

19) pozyskiwanie Srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych,

20) wnioskowanie do Starosty o zmiane przepiséw wewnetrznych z zakresu dziatania PCPR,

21} nadzdér nad majgtkiem PCPR,

22) przestrzeganie zasad zawartych w instrukeji kancelaryjnej, w rzeczowym wykazie akt, sktadnicy akt,
23) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, ochrony zdrowia pracownikéw 1 higieny pracy,

24) dbalosé o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

25) zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej PCPR, atakze
przyjmowania i rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow interesant6w,

26) skladanie corocznie Radzie Powiatu sprawozdania z dziatalnosci PCPR oraz przedstawienie zasobéw
pomocy spoleczne;j,

27) realizowanie zadan Wynikdj gcych z wyznacienia PCPR na Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej.
§ 10. 1. Do zadan Dziahlu obstugi oséb niepetnosprawnych w szczegblnosci nalezy:
1) informowanie interesantéw o mozliwo$ciach i zasadach uzyskania dofinansowania ze $rodkéw PF RON,
2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw osob niepelnosprawnych:
a) uczestnictwa os6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b} o dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych,
c) o dofinansowanie likwidacji. barier technicznych,
d) o dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sie,

c)obstuga zadania ~w zakresie dofinansowania sportu, kultury, rekreagji iturystyki  os6b
niepefnosprawnych,

f) realizacja pilotazowego programu ,,Aktywny samorzad”,
g) narealizacje innych programéw i dofinansowar.

3) wspdipraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi, fundacjami dzialajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

4) prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach oséb niepetnosprawnych i mozliwosci udzielenia wsparcia,
5) wspdlpraca z Powiatows Spoleczng Rada ds. Oséb Niepelnosprawnych,

6) realizacja Powiatowego Programu na Rzecz Os6b Niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,
przygotowanie projektow umoéw w zakresie realizacji zadaf przypisanych stanowisku i konsultowanie ich
zRadca Prawnym PCPR, :

7) przeprowadzanie kontroli, wizji lokalnych w zakresie wykonania zadania,
8) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej zleconych przez PFRON,
9) kentrolowanie wydatkowania udzielonego dofinansowania,

10) przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie $rodkéw na dofinansowanie z PFRON okreélonego zadania,
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11} przygotowywanie projektéw uchwat organéw powiatu dotyczacych srodkéw PFRON,

12) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu rehabilitacji spoteczne;j,

13) realizacja ogtaszanych przez PFRON programéw, w ktdrych posredniczy Powiat,

14) realizowanie innych zadari wynikajgcych z biezacej dziatalnosci PCPR, wskazanych przez Dyrektora.
§ 11. 1. Do zadan Dzialu administracyjno-ksiggowego nalezy:

1} opracowywanie rocznych planéw finansowych PCPR,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

3) organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacjg budzetu PCPR i wspdtpraca
z innymi stanowiskami w tym zakresie oraz kontrola jego wykonania,

4) prowadzenie rachunkowosci PCPR oraz jego gospodarki, zgodnie zobowiazujacymi przepisami
i zasadami, polegajace zwlaszcza na prawidlowym zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw,

5) wykonywanie zadaf z zakresu gospodarki finansowej PCPR,
6) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,

7) kontrola operacji gospodarczych wiazacych si¢ z wydatkowaniem grodkow pienigznych iobrotami
pienigznymi na rachunku bankowym PCPR,

8) biezaca analiza wykorzystania budzetu PCPR, atakze Srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostki oraz biezace informowanie o tym Dyrektora,

9) systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowe;j jednostki oraz o przypadkach ujawnienia
w trakcie kontroli nieprawidlowosci w dokumentacji lub w jej obiegu,

10) terminowa sprawozdawczo$é budzetowa (miesigezna, kwartalna, roczna), opracowywanie corocznych
bilansow, przestrzeganie prawidlowosci (zgodnie z obowiazujacymi przepisami) dowodéw ksiggowych.

11} nadz6r nad gospodarka materiatowa i zywnosciowa,

12) prowadzenie i uzgadnianie ksiag inwentarzowych oraz znakowanie majatku PCPR,

13) uzgadnianie stanu inwentarza z ksigga gléwna na koniec roku kalendarzowego,

14) rozliczanie inwentaryzacji okresowych poprzez poréwnywanie stanu ksiag ze spisem z natury,
15) kontrola finansowa WTZ w Wolsztynie,

16) biezaca kontrola aktualnoéci uregulowar wewnqtrznych dotyczacych spraw finansowych i prowadzenia
rachunkowosci w PCPR oraz aktualizowanie ich i przygotowywanie projektéw stosownych zarzadzen,

17) planowanie wydatkéw osobowych PCPR,

18) nadzor finansowo-ksiggowy nad realizacja projektéw zewngtrznych, w tym z Funduszy Europejskich,
19) wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu,

20) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

21) nalezyte przekazywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdarn
finansowych,

22} planowanie wykonania operacji finansowych zgodnie z planem firansowym PCPR na dany rok.
23) przygotowanie list wynagrodzen dla rodzin zastepczych,

24) przygotowanie dokumentacji oraz list wyplat dotyczacych przystugujacych §wiadczen na pokrycie
kosztéw utrzymania dziecka umieszczonego w pieczy zastepezej,

25) przygotowanie projektéw decyzji w zakresie $wiadcze wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej,
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26) przygotowanie projektéw porozumiefi z innymi powiatami, dotyczacych ponoszenia kosztéw pobytu
dzieci w pieczy zastepczej,

27) przyznawanie  pomocy na kontynowanie nauki, usamodzielnienie izagospodarowanie osobom
usamodzielnianym, opuszczajacym, po osiagnigciu petnoletnosci, rodzing zastgpezg, rodzinny dom dziecka,
placéwke opiekuniczo-wychowawczg lub regionaing placéwke opieckunczo-terapeutyczna,

28) przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie, pomocy pienieznej na kontynuowanie nauki,
pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszKaniowych,

w tym w mieszkaniu chronionym, pomocy w uzyskaniu zatrudnienia, pomocy na zagospodarowanie -
w formie rzeczowej osobom usamodzielnianym opuszczajacym dom pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, dom dla matek z maloletnimi dzieémi ikobiet w ciazy oraz okrggowy
ofrodek wychowawczy, zaklad poprawczy, schronisko dla nieletnich, specjalny ofrodek szkolno-
wychowaweczy, specjalny osrodek wychowawezy, mtodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajacy catodobowg
opieke i mtodziezowy os$rodek wychowawczy,

29) prowadzenie rozliczett z innymi powiatami, na terenie kiérych w pieczy zastepczej przebywaja dzieci
z Powiatu, a takze z powiatami, z ktérych dzieci przebywaja w pieczy zastgpezej w Powiecie,

30) wspolpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw za umieszczone dzieci w pieczy zastgpczej
z terenu danej gminy,

31) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych ponoszenia oplaty za pobyt
dziecka w pieczy zastgpczej przez osoby zobowiazane do ponoszenia opiat,

32) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych 2z zakresu wspierania rodzin i systemu pieczy
zastepezej oraz przekazywanie ich wladciwemu Wojewodzie w wersji elektronicznej, w tym obstuga
systemow teleinformatycznych,

33) wspélpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego w Wolsztynie w celu biezacej kontroli
przeptywu $rodkow finansowych wynikajacych z zawartych porozumien i uméw,

34) ustalanie odptatnosci za pobyt w pieczy zastgpcze;j,

35) przeprowadzanie egzekucji zaleglosci ztytulu oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej
za posrednictwem wilasciwych organdw egzekucyjnych,

36) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa w art. 193 ust. 8 ustawy z dnia
9 czerwea 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

37) prowadzenie dokumentacji pracownikéw, w tym czasu pracy, akt osobowych, urlopéw itd.,

38) sporzadzanie okresowej sprawozdawczoéci oraz analiz wzakresie zatrudnienia i wynagrodzen
osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

39) sporzqdzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczeni i innych dokumentdw dotyczacych zatrudniania
i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

40) ustalanie uprawnien urlopowych iprowadzenie dokumentacji ztym zwigzanej (karty urlopowe,
ekwiwalent za urlop itp.),

41) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich itp.,

42) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw ich rodzin, sprawy zwiazane z ustaleniem kapitatu
poczatkowego,

43) kontrola aktualnosci obowigzkowych badai lekarskich pracownikéw,

44) kontrola aktualnosci obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz pracownikéw we wspolpracy ze specjalista
ds. BHP,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,

46) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdéw stuzbowych,
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47) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci administracyjno-biurowej stosownie do
poszczegolnych dzialéw,

48) zaopatrywanie PCPR w materialy biurowe,
49) prowadzenie sekretariatu, odbieranie i nadawanie korespondencji PCPR,
50) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich terminowoscia,
51) prowadzenie sktadnicy akt PCPR,
52) prowadzenie spraw z zakresu stosowania oraz aktualizacji instrukcji kancelaryijnej,
53) wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Dyrektora.
§ 12. 1. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegélnos$ci:
1) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach PCPR poprzez:

a) codzienne odkurzanie odkurzaczem, zamiatanie, wycieranie na mokro podiog,

potrzeb

- b) opréznianie koszy na $mieci z nieczystosci z zachowaniem zasad segregacji $mieci (wynoszenie $mieci
do pojemnikéw przeznaczonych do segregacji znajdujacych sie za ptotem posesji PCPR lub w przypadku

odpaddw zmieszanych do kontenera znajdujacego si¢ na podwérzu posesji),
¢) wietrzenie pomieszcze,
d) odkurzanie na mokro mebli i parapetéw w poszezegdlnych pomieszczeniach,

¢) staranne mycie okien (co najmnicj dwa razy do roku, na polecenie Dyrektora czesciej),

f) mycie drzwi, klamek w przypadku zaistnienia takiej koniccznosci badz wzmozonych wymogdw

sanitarnych,

g) staranne sprzqtame lazienek (odkurzanie odkurzaczem, zamiatanie i mycie na mokro podtég, mycie na
mokro z uzyciem wihasciwych srodkéw sanitariatéw, umywalek, luster, mycie na mokro kafelkéw na
seianach, opréznianie koszy na $émieci) oraz dbanie o stale zaopatrzenie tazienck w papier toaletowy,

mydlo itp.

h) odkurzanie sprzetu b1urowego ap. komputery, kserokopiarki, telefony, drukarki, kserokoplarkl
niszczarki do dokumentéw itd. przy uzyciu wiasciwych srodkéw, nie powodujacych uszkodzenia
urzadzen elekirycznych, przecieranie monitoréw komputerowych tylko przeznaczonymi do tego celu,

specjalistycznymi §cierkami,

i) dbanie o czysto$¢ ganku, schod6éw. zewnetrznych oraz windy (zamiatanie, w razie potrzeby mycie na

mokro).
§ 13. 1. Do zadan kierowcy-zaopatrzeniowca nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie kart drogowych dla pojazdu stuzbowego,

2} dbanie o estetyke i czysto§é samochodu stuzbowego,

3} dbanie o sprawnos¢ pojazdu stuzbowego oraz wykenywanie okresowych przegladéw pojazdu stuzbowego

zgodnie z terminami wyznaczonymi w dowodzie rejestracyjnym,

4) dbanie o bezpieczenstwo przewozonych oséb w trakcie jazdy poprzez m.in. znajomosc i stosowanie

aktualnych zasad ruchu drogowego wynikajgcych z przepiséw prawa,

5) uzgadnianie grafiku wyjazdéw z Dyrektorem,

6) uzgadnianie odpowiednio zgléwng ksiggowa, kucharka, wychowawcami oraz Dyrektorem listy

koniecznych zakupow,

7)udzial w wizjach lokalnych w miejscu zamieszkania os6b niepetnosprawnych celem okre$lenia

rzeczywistych potrzeb w zakresie likwidacji barier architektonicznych,

8) dokonywanie drobnych napraw na terenie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
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9) wspieranie wychowankéw iwychowawcéw w dbaniu o porzadek na terenic podwérza ichodnikow
przylegajacych do terenu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 14. 1. Do zadan Zespolu do spraw rodzinnej pieczy zastepczej w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpeze
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kwalifikowanie 0s6b kandydujgcych do peinienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukoficzenia
szkolenia, opinig o spetnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepezej,

3) organizowanie szkolefi dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

4) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka,

3)organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukoniczenia tych szkolef oraz opinii dotyczacej
predyspozycji do petnienia funkeji dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekuniczo-wychowawczej typu
rodzinnego,

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

7} zapewnianie pomocy iwsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, w szczegdlnosei
w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

8) organizowanie dla rodzin zastgpezych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy wolontariuszy,

9) wspblpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z powiatowym centrum pomocy rodzinie,
osrodkiem pomocy spolecznej, centrum ustug spolecznych, sadami iich organami pomocniczymi,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spolecznymi,

10) prowadzenie  poradnictwa iterapii dla o0séb sprawujacych  rodzinng piecze; zastepeza
tich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej,

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

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepezej,

13) prowadzenie dziatalnodei diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie, szkolenie
i kwalifikowanie os6b zglaszajacych gotowosé do pefnienia funkeji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastgpezej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, atakze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne 0séb sprawujgcych rodzinng piecze zastgpeza oraz rodzicéw dzieci objetych
ta piecza, :

14} przeprowadzanie badai pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy odpowiednich warunkow
bytowych i mieszkaniowych umozliwiajacych dziecku zaspokajanie jego indywidualnych potrzeb, w tym:
rozwoju emocjonalnego, fizycznego ispolecznego, wlasciwej edukacji irozwoju zainteresowan oraz
wypoczynku i organizacji czasu wolnego, dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

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

16) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zasfe;pczej szkolenn majacych na celu podnoszenie ich
kwalifikacji,

17) przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy,
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18) zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowany sytuacja prawna, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

19) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo prowadzacy rodzinny dom
dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegélnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych
albo zaplanowanego wypoczynku,

20) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w realizacji zadath
wynikajacych z pieczy zastepczej,

21) przygotowywanie, we wspétpracy z odpowiednio rodzing zastepeza lub prowadzacym rodzinny dom
dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostat przydzielony asystent
rodziny - we wspdipracy z podmiotem organizujgcym pracg z rodzing, planu pomocy dziecku,

22) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu wzajemnego
kontaktu, .

23) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do specjalistycznej
pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej, '

24) udzielanie wsparcia petnoletriim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,
25) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektéw pracy organizatorowi rodzinnej pieczy zastepczej,

26) dokonywanie oceny rodziny zastepczej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka, przygotowywanie
rodzin zastgpezych iprowadzacych rodzinne domy dziecka ma przyjecie dziecka poprzez udzielanie
szezegSlowych informacji o dziecku i przekazanie odpowiedniej dokumentacji dziecka,

27) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzing zastgpczg oraz
prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

28) opracowywanie i realizacji 3 - letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy-zastepezej,

29) nadzor i kontrola funkcjonowania spokrewnionych, niespokrewnionych oraz zawodowych rodzin
zastgpczych,

30) doradztwo metodyczne dla rodzin zastgpezych w tym koordynacja funkcjonowania grupy wsparcia,
31) organizowanie pomocy prawnej i psychologicznej dla 0séb usamodzielnianych,

32) petnienie funkcji opiekuna usamodzielnienia 0séb usamodzielnianych,

33) sporzadzanie oraz kbordynacja realizacji indywidualnych programéw usamodzielnienia,

34) wspieranie  usamodzielnianych ~ wychowankéw  w opracowaniu  indywidualnego programu
usamodzielniania, w realizacji postanowiefi tego planu, w szczegdlnoéci w motywacji do kontynuowania
nauki, ) ‘ ' '

35) ocena realizacji planu usamodzielniania, propozycje jego modyfikacji w przypadku zmiany planéw
wychowanka,

36)udziat w dzialaniach interwencyjnych iprocedurze zwiazanej z umieszczaniem dzieci w pieczy
zastepczej, ‘

37) realizowanie innych zadan wynikajacych zustawy zdnia 9czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej oraz biezacej dziatalnosci PCPR wskazanych przez Dyrektora.

38) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spolecznej.
2. Pracg zespotu koordynuje Kierownik Zespotu do spraw rodzinnej pieczy zastepczej.
§ 15. 1. Do podstawowych zadan Punktﬁ Interwencji Kryzysowej (P1IK) nalezy:
1. zapewnienie doraznej pomocy dla 0sob i rodzin w sytuacji kryzysu poprzez:

a) zapewnienie pomocy psychologicznej dla oséb irodzin wsytuacji kryzysu poprzez udzielanie
specjalistycznej pomocy w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie, prowadzenie
interwencji telefonicznych, a w zaleznosci od potrzeb — poradnictwa socjalnego lub prawnego,
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b) zapewnienie schronienia osobom petnoletnim, ktére ze wzgledu na trudng sytuacje zyciows potrzebujg
wsparcia w.funkcjonowaniu w codziennym zyciu wzwigzku z doznaniem przemocy w rodzinie -
nie majacym schronienia, zamieszkatym obecnie na terenie powiatu wolsztyfiskiego,

2. prowadzenie ewidencji oraz zapiséw do specjalistow zatrudnionych na potrzeby punktu i wykonujacych
zadania na podstawie uméw cywilnoprawnych,

3. prowadzenie dziatafi majgcych na celu wzbogacanie wiedzy i umiejetnosci oséb wspierajacych rodzine,

4. wspolpraca z innymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy spotecznej, zaktadami
opieki zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwosci, prokuratura, policja, placéwkami systemu oswiaty oraz
innymi podmiotami, ktérych dziatalno$¢ statutowa przewiduje szeroke rozumiang pomoc spoteczna,

5. udziat w Zespotach interdyscyplinarnych oraz grupach diagnostyczno-pomocowych,
6. udziclanie informacji o prawach i uprawnieniach osob i rodzin bgdacych w stanie kryzysu;

7. realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy
domowe;j.

§ 16. Szczegblowe zakresy czynnosei pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
okresla Dyrektor.

§ 17. 1. Mieszkanie treningowe przeznaczone jest wszczegblnosci dla oséb petnoletnich, ktére
ze wzgledu na trudng sytuacj¢ Zyciows potrzebuja wsparcia w funkcjonowaniu w codziennym zyciu
w zwigzku z :

1) opuszczeniem pieczy zastgpczej — majacych zamiar osiedlenia si¢ na terenie powiatu wolsztynskiego,
2) doznaniem przemocy w rodzinie — nie majacym schronienia, zamieszkatym obecnie na terenie powiatu
wolsztynskiego. '

2. Celem funkcjonowania mieszkania jest zapewnienie ustug bytowych w postac'i migjsca calodobowego
pobytu i pracy socjalnej.

3. Cel, zostanie zapewniony poprzez ushugi polecajace na nauce, rozwijaniu lub utrwalaniu umiejetnosci
w zakresie: :

samoobstugi,
samodzielnosci
zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych,
efektywnego zarzadzania czasem,
prowadzenia gospodarstwa domowego,
zatatwiania spraw urzedowych,
utrzymywania wiezi rodzinnych,
pelnienia rél spofecznych w integracji ze spolecznoscia lokalna,
poszukiwania pracy.
4. Wsparcie Swiadczone w mieszkaniu obejmuje w szczegdlnosci:

" prace socjalna - ustuga skierowana na wzmacnianie lub odzyskiwanie zdolnoici do prowadzenia
samodzielnego zycia i funkcjonowania osoby w spoleczenstwie;

‘poradnictwo  specjalistyczne w szczeglnosci psychologiczne i prawne. Poradnictwo powinno byé
nakierowane na umozliwienie samodzielnego rozwigzania problemu lub wskazanie konkretnego rozwiazania
i wytyeznych do jego zrealizowania.
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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie
Dom Dziecka ,,DROGA” w Wolsztynie

§18. 1. Praca  Powiatowego  Centrum  Pomocy Rodzinic Domu  Dziecka ,DROGA”
w Wolsztynie, zwanego dalej DDD, kieruje Dyrektor, ktéry wykonuje swoje obowiazki osobiscie, przy
pomocy starszego wychowawcy koordynatora lub przy pomocy osoby wskazanej pisemnie.

2. DDD jest placéwka opiekuriczo - wychowawcza typu socjalizacyjnego, koedukacyjna, przeznaczong dla
14 wychowankdw.,

3. Do DDD przyjmowane sg dzicci w wieku powyzej 10 roku zycia.

4. Do DDD moze zostaé przyjete dziecko mlodsze w wyjatkowych przypadkach, szczegélnie gdy w DDD
umieszczona jest matka lub ojciec tego dziecka oraz innych wyjatkowych przypadkach, szczegllnie gdy
przemawia za tym stan zdrowia dziecka lub dotyczy to rodzefistwa.

3. Unmieszczenie dziecka w DDD nastgpuje na podstawie orzeczenia sadu,
6. Podstawa przyjecia do DDD jest skierowanie wydane z upowaini.cnia Starosty przez Dyrektora PCPR.
7. Podstawa pracy DDD jest program Wychowawczy..
§ 19. Pobyt dziecka w DDD ustaje w przypadku:
1) powrotu dziecka do rodziny, -
2) zakwalifikowania dziecka do innej formy pieczy zastepezej,
3) usamodzielnienia si¢ dziecka,
4) orzeczenia sadu o zakoriczeniu pobytu w placéwee opiekuriczo - wychoWawczej,

5) petnoletniego wychowanka, ktéry naruszyt normy wspolzycia obowigzujace
w DDD (zawarte w kontrakcie socjalnym).

§ 20. Zatrudnienie w DDD.

L. PCPR zatrudnia pracownikéw w wymiarze koniecznym do zapewnienia dzieciom bezpieczenstwa
1 indywidualnej opieki z uwzglednieniem ich wieku, stanu zdrowia i etapu rozwojowego.

2. PCPR zatrudnia pracownikow posiadajacych kwalifikacje zawodowe zgodne
z wymaganiami okreslonymi w ustawie o wspieraniu rodzinie i systemie pieczy zastgpczej.

3. Obowiazki pracownikow okresla Dyrektor w zakresach obowigzk6w.
4. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslaja odrgbne przepisy.
3. W procesie opieki i wychowania dzieci uczestnicza wszyscy pracownicy DDD.

6. Pracownicy zatrudnieni w DDD winni wykazywaé nalezyta postawe i dawaé dobry przykiad swoim
zachowaniem,

§ 21. Podzial zadan i obowigzkéw w DDD.
1. Do zadan wychowawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy w grupie wychowawczej,
2) praca indywidualna z dzieckiem,
3) kierowanie procesem wychowawczym dziecka,
4) realizacja zadaii wynikajacych z planu pomocy dziecku,
5) rozpoznanie sytuacji rodzinnej dziecka,
6) praca z rodzing dziecka,

7} utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspierajgcymi rodzine,
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8) inicjowanie dzialan niezbednych do unormowania sytuacji rodziny dziecka
i umozliwienie powrotu dziecka do tej rodziny,

9) utrzymywanie kontaktéw z o$rodkami pomocy spotecznej wlasciwych dla miejsca zamieszkania rodzicéw
dziecka,

10) prowadzenie karty pobytu dziecka,

11) opracowywanie we wspdlipracy z asystentem rodziny prowadzacym pracg z rodzina, a w przypadku gdy
rodzinie dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny — we wspdlpracy z podmiotem organizujgecym
pracg z rodzing, planu pomocy dziecku,

12) prowadzenie dokumentacji dot. pracy z dzieckiem, stosownie do obowigzujacych zapiséw prawa,

2. Dyrektor moze zatrudni¢ lub wyznaczyé zjuz zatrudnionego personelu starszego wychowawce-
koordynatora.
Do zadan starszego wychowawcy - koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy i bezposredni nadzér nad wychowawcami,

2)koordynowanie  inadzér nad  przebiegiem  procesu  opiekuficzo  — wychowawczego
w DDD, zapewnienia wychowankom standardéw opieki iwychowania oraz uslug zgodnic
z obowigzujacymi przepisami,

3) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z procesem usamodzielniania petnoletnich wychowankdw,

4) podejmowanie czynnosci w zakresie zarzadzania, a w szezegolnosci dyscypliny pracy i dbaloécei o majatek
DDD, za wyjatkiem spraw zastrzezonych wytaczaic dla Dyrektora,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
3. Do zadan pedagoga nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie diagnozy psychofizyczne; wychowankéw - niezwlocznie po przyjeciu dziecka do DDD,
2) prowadzenie indywidualnych i grupowych zajeé z wychowankami w zakresie ich trudnosci szkoinych,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z dzieckiem, stosownie do obowigzujgcych przepiséw prawa,
4) wspotpraca z pedagogami i navczycielami szkét, do ktdrych uczeszezajg wychowankéwie,
kS) wspieranie wychowankéw w zakresie problemdw edukacyjnych i wychowawczych,

6) uczestnictwo w Zespole do spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka,

7) wspéipraca ze specjalistami, wychowawcami i wychowankami w ramach realizowania wniosk&w Zespotu
do spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka i biezacej opieki nad dzieckiem,

8) poradnictwo pedagogiczne dla rodzicéw dzieci przebywajacych w DDD,
9) udzielanie porad i wsparcia bytym wychowankom DDD,

10) wspélpraca z sadami, osrodkami pomocy spoteczne;, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, oérodkami
adopcyjnymi itd. w niezbednym zakresie,

11) zapewnienie bezposredniej opieki dzieciom w ramach obowigzkéw wychowawczych w przypadku
zaistnienia szczeg6lnej potrzeby pracodawcy,

12) wspolpraca  z wychowawcami i pozostatymi  specjalistami zatrudnionymi w  DDD  wcelu
przygotowywania wychowankéw do usamodzielnienia (np. pomoc w wyborze szkoty, zawodu itp.),

13) pomoc wychowawcy kierujacemu procesem wychowawczym wychowanka
w opracowaniu planu pomocy dziecku,

14) we wszystkich dzialaniach pracownik scile wspolpracuje z wychowawcami
i innymi specjalistami zatrudnionymi w DIDD oraz dba o pefen przeptyw informacji o podopiecznych,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez starszego wychowawce ~ koordynatora lub Dyrektora.
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4. Dziatalnos¢ DDD moze by¢ uzupelniana praca wolontariuszy, ktorzy spelniaja wymagania okre$lone
w art. 98 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwcea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

5. Wolontariusz wykonuje pracg pod nadzorem Dyrektora, wychowawcy — koordynatora lub innego
wyznaczonego pracownika. Szczegétowe zadania wolontariusza okresla porozumienic okreélajace:

a) zakres, sposob i czas wykonywania przez wolontariusza $wiadczen,
b) zobowigzanie wolontariusza do dziatania w porozumieniu z pracownikami DDD,

c) zobowigzanie wolontariusza do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych dzieci znajdujacych sie
w DDD,

d) postanowienie 0 mozliwosci rozwigzania porozumienia.

6. Dyrektor na prosbg wolontariusza wydaje mu pisemna opinie¢ o wykonywaniu $wiadczen
odpowiadajacych wykonywaniu pracy na rzecz DDD.

7. W DDD moga by¢ zatrudnione takze osoby na stanowiskach pomocniczych np. kucharka. Szczegdtowy
zakres zadaf pracownikéw uregulowany jest w zakresach obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw
i Regulaminie Pracy.

§ 22. 1. W DDD dziala Zespét do sprawy Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka, zwany dalej Zespolem.
2. W sklad Zespohi wchodza:

1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona;,

2) pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny, jezeli s zatrudnieni w DDD;

3) wychowaweca kierujacy procesem wychowawczym dziecka;

4) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;;

5) lekarz i pielegniarka, w miarg indywidualnych potrzeb dziecka;

6) rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicow pozbawionych praw rodzicielskich;

7) inne osoby, w szczegblnosci asystent rodziny prowadzacy prace zrodzing dziecka oraz przedstawiciel
osrodka adopcyjnego.

3.Do udzialu w posiedzeniu Zespolu moga by¢ zapraszani w szczegélnodci przedstawiciele: sadu
wiasciwego ze wzgledu na miejsce potozenia DDD, whasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie,
osrodka pomocy spotecznej, Policji, ochrony zdrowia, instytucji oswiatowych oraz organizacji spotecznych
statutowo zajmujgcych sig problematyka rodziny dziecka, a takze osoby bliskie dziecku.

4. Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miarg potrzeb nie rzadziej niz co pél roku,
a w przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat nie rzadziej niz co trzy miesigce.

5. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka Zespdt formutuje na piémie wniosek dotyczacy
zasadnodci dalszego pobytu dziecka w DDD i przesyta go do sadu.

§ 23. Prawa i obowiqiki wychowankéw DDD
1. Wychowankowi DDD przystugnjg prawa wynikajace z Konwencji Praw Dziecka.
2. Dzieci przebywajace w DDD maja prawo do:

1} ochrony i poszanowania ich godnosci,

2) podmiotowego i zyczliwego traktowania,

3) tolerancji ich pogladéw dotyczacych przekonan religijnych,

4) informacji o przyshignjacych im prawach,

5) mozliwos¢ wyrazania opinii dotyczacych zycia DDD,

6) udzialu w zajeciach dodatkowych rozwijajacych zdelnosci i zainteresowania,

7) korzystania z dobr materialnych DDD,
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8) codziennego wyzywienia dostosowanego do jego potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych oraz
stanu zdrowia,

9} wyposazenia w:

a) odziez, obuwie, bielizng¢ iinne przedmioty osobistego uzytku, stosownic do wieku i indywidualnych
potrzeb,

b) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego,
¢) srodki higieny osobistej,
10) utrzymania kontaktéw z rodzicami, krewnymi, réwieénikami,

11) pomoc w nauce, w szczegolnosei przy odrabianiu zadan domowych oraz w miarg potrzeby przez udziat
w zajgciach wyréwnawczych,

12) specjalistycznej opieki lekarskiej oraz zaopatrzenia w produkty lecznicze,
13) wyboru szkoly zgodnie z mozliwosciami i zainteresowaniami,

14) uiszczenia oplaty przez DDD za pobyt wbursie lub internacie, jezeli dziecko uczy si¢ poza
mi¢jscowoscia, w ktdrej znajduje sie DDD, ' '

15) pokryeie kosztow przejazdu do i z migjsca uzasadnionego pobytu poza DDD,

16) otrzymania na wlasne wydatki drobnych kwot pienieznych, zwanych |, kieszonkowym”, Warunki
przyznawania kieszonkowego okresla Regulamin przyznawania kieszonkowego.

§ 24. Wychowankowie przebywajgcy w DDD majg obowigzek:
1) dbania o wiasne zycie, zdrowie i higiene,
2) uznawania godnosci i podmiotowosci innych 0s6b - dorostych i réwiesnikéw,
3) uczgszezania do szkoly i przestrzegania jej regulaminu oraz odrabiania lekeji,
4) dbatosci o wspdlne dobro, 1ad i porzadek,
5) poszanowania mienia spotecznego i whasnoéci prywatne;,

6) udzialu w pracach na rzecz DDD stosownych do wieku i mozliwosci wychowanka, np.: wykonywanie
przydzielonych dyzuréw, utrzymywanie czystodci iporzadku w swoich pokojach, wykonywanie prac
porzagdkowych wokét budynku,

7) przestrzegania norm i zasad ustalonych w programie wychowawczym,
8) przestrzegania norm niniejszego regulaminu.

Rozdzial 5,
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i wewne¢trznych aktéw normatywnych

§25. Wszelka  korespondencja - wplywajaca  iwychodzaca podlega szczegOlowej  rejestracji
w elektronicznym systemie e-content Plus.

§26. 1. Decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu dzialania PCPR podpisuje
z upowaznicnia Starosty Dyrektor lub inni pracownicy PCPR upowaznieni przez Staroste na wniosek
Dyrektora, '

2. Dyrektor podpisuje:
1) wszystkie pisma i wystapienia zwiazane z petnieniem funkeji;

2)umowy cywilno-prawne iwewnetrzne akty normatywne, regulujace dzialalno$¢é PCPR zgodnie
z kompetencjami, w tym zarzadzenia, komunikaty, polecenia stuzbowe;

3) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw.
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3. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych

podpisuja:
1) Dyrektor;
2) Gtéwny Ksiggowy,
3) Inny wyznaczony pracownik.
4. Pracownicy przygotowuja projekty pism w dwdéch egzemplarzach, umieszezajac w lewym dolnym rogu

adnotacj¢ — sporzadzit: imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, numer telefonu stuzbowego — przedstawiajac je
do akceptacji Dyrektorowi,

5. Szczegotowe zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PCPR,
W szczegllnosei zasady podpisywania, oznaczania i parafowania pism oraz dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie.

Rozdzial 6.
Zasady obslugi interesantow

§ 27. Pracownicy zobowigzani sa do zalatwienia spraw zgodnie zzasadami okreslonymi w Kodeksie
postepowania administracyjnego, w innych przepisach prawa, zgodnie z procedurami przyjetymi w PCPR.
§ 28. 1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy PCPR.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora obsluge obywateli w sprawie skarg i wnioskow Sprawuje wyznaczony
pracownik. '

3. Pracownicy zobowigzani sg do zalatwiania spraw bez zbednej zwloki, wedlug kolejnosci ich wptywu
oraz stopnia trudnosci.

4. O kazdym przypadku niczalatwienia sprawy w terminie pracownik Jest zobowigzany zawiadomié strony
podajac przyczyny zwloki i wskazujac termin jej zatatwienia, o ile stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

3. Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie poZniej niz
w ciggu miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej nie poéZniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia
wszczgeia postepowania, zgodnie zzasadami Kodeksu postepowania administracyjnego, o ile przepisy te
stosuje sig. '

6. Na stanowiskach pracy przechowuje sie akta sprawy bedacych w biezagcym zalatwianiu oraz spraw
zatatwionych w ciggu roku — po zakoriczeniu roku akta sprawy przekazuje sig do sktadnicy akt.

7. W PCPR stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw symbolami:
S —skarga, W — wniosek.

8. W sprawach skarg iwnioskéw stosuje sig¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Rozdzial 7.
Zasady kontroli

§ 2_9. 1. PCFR realizuje kontrole wewnetrzne i zewngtrzne.

2. Celem kontroli wewngtrznej jest zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego
kierowania jednostks, podejmowania wiasciwych dzialan, w zakresie zadah statutowych PCPR i trafnych
decyzji.

3. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze] zapewnia Dyrektor.

4. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia regulaminy oraz instrukcje ustalajace wewnetrzne
procedury obowigzujace w tym zakresie, atakze dokumenty okreslajace zakresy obowigzkéw, uprawnief
i odpowiedzialno$ci pracownikéw PCPR oraz inne dokumenty wewnetrzne,

5. Elementami systemu kontroli zarzadezej sq czynnosci kontrolne obejmujace:
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1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.

6. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w PCPR bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Rozdzial 8.
Postanowienia kohcowe

§ 30, Zmiany Regulaminu organizacyjnego PCPR dokonywane sa w drodze Uchwaly Zarzadu Powiatu
Wolsztynskiego.

§ 31. Regulamin organizacyjny PCPR wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale badZ z dniem
uchwalenia.
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Zalacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Zalaca(k nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowega Centrum Pomocy Rodzlnie w Wolsziynie

PUNKT
INTERWENCJI KRYZYSOWE. DYREKTOR MIESZKANIE TRENINGOWE

ZESPOL DO SPRAW Povown: Tg;" Eg ENLREUM
DZIAL ADMINISTRACGYJINO DZIAL DBSLUGI 0808 POMOCY RODZINI
-KSIEGOWY NIEPELNOSPRAWNYCH RODZINNES W WOLSZTYNIE
DOM DZIECKA “DROGA"
) ) PIECZY ZASTEPCZEJ | DZECKA 1DRO
WYCHOWAWCY/
KIEROWNIK, ZESPOLU !
| Kgltl?g\g:':’(v INSPEKTOR | COSPRAW RODZINNEJ L wvgmﬁf\\;v o
PIECZY ZASTEPCZEJ
-KOORDYNATOR
SPECJALISTA
- KSIEGOWA bd  PRACY Z RODZINA - FEDAGOG
PRACOWNIK SOCJALNY
INSPEKTOR KOORDYNATOR
- DS, SWIADCZEN SPRZATACZKA L RODZINNEJ PIECZY L KUCHARKA
ZASTEPCZE)
INSPEKTCR DS.
heee|  ADMNISTRAYCJNG KIEROWCA/
KADROWYCH ZAOPATRZENIOWIEC

Id: A0565554-18E3-4D90-869B-0D0E4812E6FD. Uchwalony Strona 1



