Uchwata Nr 2?)05{"7«0&4

Zarzadu Powiatu w Poznaniu

2 dnia }}L{?‘(ﬁ/ 2021r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 920 ze zm.) oraz § 7 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Poznaniu zatwierdzonego Uchwata nr XIV/118/iV/2011 Rady powiatu w Poznaniu z dnia 14 grudnia

2011 roku Zarzad Powiatu w Poznaniu uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 2949/2014 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 13 listopada 2014 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 4. Uchwata wchodzi w 2ycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 1 lipca 2021 roku

Starosta - Jan Grabkowski

Wicestarosta - Tomasz tubinski

Cztonek Zarzadu - Piotr Zalewski

Cztonek Zarzadu - Antoni Kalisz s



Uzasadnienie
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Zarzadu Powiatu w Poznaniu

2021 roku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.
U.z2020r. poz. 920 ze zm.} Zarzad Powiatu jest uprawniony i zobowigzany do ustalania Regulaminéw
Organizacyjnych jednostek organizacyjnych powiatu, okreslajacych ich organizacje oraz zasady
funkcjonowania.

Z uwagi na powiekszajacy sie zakres chowigzkéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz
usprawnienia zasad kierowania zespotem pracownikdw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
koniecznym jest reorganizacja dotychczasowych komdrek organizacyjnych oraz przypisanych im zadar.

Wprowadzone zmiany wymuszaja takze aktualizacje zatacznika do zmienianej uchwaly,
a stanowigcego graficzny schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Majgc powyisze na uwadze podjgcie niniejszej uchwaty nalezy uznaé za konieczne

i zasadne.




Zatacznik do Uchwaty nrt308/2021
Zarzadu Powiatu w Poznaniu
z dnia 93.91,2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okreéla zasady dziatania i tryb pracy oraz
inne postanowienia zwigzane z pracg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zostato powotane Uchwata
Nr (V/21/99 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 22 stycznia 1999 r.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest jednostkg organizacyjng Powiatu Poznarskiego
dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
Siedzibg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest miasto Poznan.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie realizuje zadania Powiatu Poznanskiego z zakresu pomocy
spotecznej, pieczy zastepczej, rehabilitacji spotecznej i zadania natozone odrgbnymi ustawami
oraz projekty | programy zwigzanie z realizacja zadan ustawowych.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest wyznaczone przez Staroste Poznanskiego na
organizatora rodzinnej pieczy zastepczej na podstawie Zarzgdzenia Nr 91/2011 z dnia 26
pazdziernika 2011 r.
Terytorialny zasieg dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie obejmuje gminy : Buk,
Czerwonak, Dopiewo, Kleszczewo, Komorniki, Kostrzyn, Koérnik, Lubori, Mosina, Murowana
Goslina, Pobiedziska, Puszczykowo, Rokietnica, Steszew, Suchy Las, Swarzedz, Tarnowo Podgdrne.
Nadzér nad dziatalnoscia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie sprawuje Zarzad Powiatu w
Poznaniu.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w

rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.



Rozdziat Il

Zasady Dziafania i Organizacja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziata wedtug nastepujacych zasad:

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

7)

praworzadnosci;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania zadan;

kontroli wewnetrznej;

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie a stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspotdziatania;

jawnosci spraw publicznych zgodnie z obowigzujacym przepisami.

§3

1. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie s3 Zespofy

oraz Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac.

2. Strukture organizacyjng Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie tworza:

1)
2)
3)

4)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
11 Il Zastepca Dyrektora oraz Giéwny Ksiegowy
Zespoty:

a) ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej i Instytucjonalnej,
b) ds. Swiadczen,

¢) ds. Instytucjonainej Pomocy Spotecznej,

d) ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami,

e) ds. Projektow,

f) ds. Obstugi Finansowo - Ksiegowej,

g) ds. Obstugi Administracyjnej

h) Obstugi Prawnej

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac,

3. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie stanowi zatgcznik do

Regulaminu.



4. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie moze zarzadzeniem powotywaé komisje
o charakterze stalym lub dorainym, w szczegdlnosci komisje do przeprowadzenia procedur
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, przeprowadzenia zamowienia publicznego
itp. W zarzgdzeniu powotujacym komisje okresla sie sktad personalny komisji oraz przedmiot jej

dzialania.

§4
Przy znakowaniu spraw i pism stosuje sie nastepujace symbole:
1) Zespotds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej i Instytucjonainej I
2) Zesp6lds. Swiadczen I
3) Zespot Obstugi Prawnej 1

4) Zespét ds. Osob z Niepetnosprawnosciami v
5} Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac \
6) Zespdt ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej | Gtowny Ksiegowy Vi
7) Zespét ds. Projektow Vil
8) Zespot ds. Obstugi Administracyjnej vill
9) | Zastepca Dyrektora IX
10) |l Zastepca Dyrektora X2
11) Dyrektor X
12) Zespét ds. Instytucjonalnej Pomocy Spotecznej Xl
Rozdziat lll

Zasady kierowania Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

§5

1. Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie kieruje i reprezentuje na zewngtrz Dyrektor przy pomocy
Zastepcow Dyrektora.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, jego obowigzki petnig
odpowiednio | Zastepca Dyrektora oraz || Zastepca Dyrektora.

3. | Zastepca Dyrektora organizuje i nadzoruje prace Zespotdw: ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej
i Instytucjonalnej oraz ds. Swiadczen.

4. 1i Zastgpca Dyrektora organizuje i nadzoruje prace Zespoléw: ds. Instytucjonalnej Pomocy

Spotecznej, ds. 0séb z Niepetnosprawnosciami oraz ds. Projektow.



5. Gléwny Ksiegowy organizuje i nadzoruje prace Zespotu ds. Obstugi Finansowo - Ksiegowej.

6. 1ill Zastgpca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Zespdt ds. Obstugi Administracyjnej, Zespét Gbstugi
Prawnej oraz Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Pfac podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

7. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdw Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie wykonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat IV

Tryb pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§6

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest czynne w dni powszednie od poniedziatku do piatku,
w godzinach wynikajacych z przyjetego Regulaminu Pracy.

2. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz
terminy ich zatatwiania okreslajg zarzadzenia Dyrektora oraz odpowiednie przepisy prawa,
w szczeg6inosci ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Dyrektor przyjmuje interesantébw w  sprawach skarg i wnioskéw, zgodnie
z postanowieniami § 22 Regulaminu.

4. Dokumenty dotyczgce reprezentacji Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, kierowane na
zewnatrz, z zastrzezeniem odmiennych postanowieri Regulaminu lub przepiséw szczegélnych,
podpisuje Dyrektor.

5. Obieg dokumentéw w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz zasady ich ewidencjonowania
i rozpatrywania okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

6. Zarzadzenia oraz inne informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikéw
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen, w tzw. drodze obiegowej lub poprzez opublikowanie

w elektronicznym systemie komunikacji wewnetrznej.

Rozdziat V

Zadania i obowiazki pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§7
Do obowigzkow wszystkich pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie nalezy
w szczegolnosci:
1) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

2) wspdtpraca z innymi pracownikami, w zakresie okreslonym powierzonymi zadaniami;
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3) znajomos$¢ przepisdw regulujacych problemy (sprawy) wchodzace w zakres obowigzkdw

pracownika;

4) znajomos¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktéw prawnych;

5) znajomosc i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

6) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j;

7) przestrzeganie czasu pracy oraz przepiséw bhp i ppoi.

§8

Do  obowigzkow  Dyrektora  Powiatowego Centrum  Pomocy Rodzinie  nalezy

w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i organizacja pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

2) planowanie i wyznaczanie kierunkéw dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
i poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

3) wydawanie decyzji i skierowan w indywidualnych sprawach administracyjnych oraz
zawieranie umow cywilnoprawnych na podstawie stosownych upowaznien,

4) prowadzenie polityki kadrowo-ptacowej w tym ustalenie liczby etatdw w komérkach
arganizacyjnych,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikaw,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw,

7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych — przy pomocy Inspektora Ochrony
Danych,

8) wykonywanie zadan kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie okreslonych
w odrebnych przepisach,

9) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

10) koordynowanie pracy Zespotdw: Obstugi Prawnej; ds. Obstugi Administracyjnej oraz pracy
Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Ptac,

11) w przypadku otrzymania stosownych upowaznieri wydanych przez uprawniony organ -
kontrola rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, placdwek opiekuriczo-
wychowawczych,

12) realizacja pomocy Staroscie Poznarskiemu w zakresie nadzoru nad dziatalnoscia oérodka
wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, domu pomocy spotecznej, oérodka
interwencji kryzysowej, mieszkari chronionych, domu dia matek z matoletnimi dzieémi i
kobiet w cigzy,

13) przedstawianie Staroicie Poznariskiemu i Radzie Powiatu w Poznaniu corocznego

sprawozdania z efektéw pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

5



14) organizowanie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

15) przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw.

§9

Do obowigzkow | Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

zastepowanie Dyrektora w realizacji obowigzkéw w czasie jego nieobecnosci,

wspétudziat w organizowaniu funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
wydawanie decyzji i skierowan w indywidualnych sprawach administracyjnych oraz zawieranie
uméw cywilnoprawnych na podstawie stosownych upowaznier,

koordynowanie praca Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej i Instytucjonalnej oraz Zespotu
ds. Swiadczen.

sporzadzanie okresowych ocen pracownikéw socjalnych i samorzgdowych w zakresie
wywigzywania sig z obowigzkdw wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku,
sporzadzanie okresowych planow pracy koordynowanych Zespotdow oraz nadzér nad ich
realizacja,

wspiera Dyrektora w organizowaniu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§10

Do obowigzkdéw |l Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

zastepowanie Dyrektora w realizacji jego obowigzkdéw w czasie jego nieobecnosci i pod
nieobecnosc | Zastepcy Dyrektora,

wspdétudzial w organizowaniu funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
wydawanie decyzji i skierowan w indywidualnych sprawach administracyjnych oraz zawieranie
umaéw cywilnoprawnych na podstawie stosownych upowaznien,

koordynowanie pracg Zespotu ds. Instytucjonalnej Pomocy Spotecznej; Zespolu ds. osdb
z Niepetnosprawnosciami oraz Zespotu ds. Projektdw,

sporzadzanie okresowych ocen pracownikéw socjalnych i samorzadowych w zakresie
wywigzywania sie z obowigzkdw wynikajgcych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku,
sporzadzenie ckresowych plandw pracy koordynowanych Zespotéw oraz nadzoru nad ich
realizacja,

koordynowanie prac nad tworzeniem programéw w celu pozyskania funduszy pozabudzetowych,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

wspieranie Dyrektora w organizowaniu wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§11

Do obowigzkdw Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdinosci;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

prawidtowe dysponowanie Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,

organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych w sposéb zapewniajacy
wtasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrone mienia,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
przeprowadzania inwentaryzacji i ochrony wartosci pienieznych,

analizowanie wykonania planu finansowego,

kontrola terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

zapewnienie prawidtowosci umdw zawieranych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie pod

wzgledem finansowym,

10) nadzor nad zabezpieczeniem mienia | egzekwowanie naleznosci z tytutu niedoborow i szkod,

11) koordynowanie pracg Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej.

Rozdziat Vi

Podstawowe zadania Zespotow i stanowiska samodzielnego

§12

Do wspdinych zadan Zespotdw i Stanowiska samodzielnego nalezy odpowiednio:

1)

2)

3)

4)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji natozonych zadan,

wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych,

wykonywanie, natozonych na Powiat obowigzujacymi przepisami prawa, zadan z zakresu pomocy
spotecznej, pieczy zastepczej, rehabilitacji oséb z niepetnosprawnosciami, przemocy w rodzinie,

wykonywanie zarzgdzen i polecen Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,



5) przygotowanie niezbgdnych materiatéw i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspéidziataniem
z organami administracji publiczne]j oraz jednostkami organizacyjnymi;

6) przygotowanie projektdw uchwat Rady Powiatu w Poznaniu lub Zarzadu Powiatu w Poznaniu z
zakresu funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i realizowanych dziatan,

7) wspotdziatanie z innymi jednostkami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi i zawigzkami
wyznaniowymi, sagdami oraz wydziatami Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

8) przygotowywanie projektdw aktualizacji informacji zamieszczonych na stronie BIP,

9) realizacja Polityki Bezpieczenstwa Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

10) przestrzeganie przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

11) przedstawianie propozycji na rzecz usprawnienia pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

12) przygotowywanie wyjasnier w sprawach ztozonych skarg i wnioskow.

§13

Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej i Instytucjonalnej nalezy w szczegoinosci:

1) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczern kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukorczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkdw i ocene predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej,

3) organizowanie szkolert dla kandydatdw do petnienia 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 zastepczym i osobom prowadzacym
rodzinne domy dziecka,

5) organizowanie szkoleri dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekuriczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie Swiadectw ukoriczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego,

6) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolerh majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby,

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

8) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy

wolontariuszy,



9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

wspoipraca z pozostatymi dziatami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, ze srodowiskiem
lokalnym, w szczegdlnosci odrodkami pomocy spofecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
oérodkiem adopcyjnym, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i
zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

organizowanie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujacych rodzinng piecze zastepczg i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepczg, w szczegolnosci
w zakresie prawa rodzinnego,

przygotowywanie, we wspdlpracy z asystentem rodziny, rodzing zastepcza lub prowadzgcym
rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej,
dokonywanie okresowych ocen rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod
wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej funkcji i wykonywanej pracy,

prowadzenie dziatalnoici diagnastyczno-konsultacyjnej, ktdrej celem jest pozyskiwanie, szkclenie
i kwalifikowanie osob zgfaszajgcych gotowosé do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng pieczg zastgpczy oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza,

przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy dotyczacych kandydatow
do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostgpu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,
zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym rodzinne
domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moie sprawowac opieki,

prowadzenie rejestrow danych o osobach:

— zakwalifikowanych do peinienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej i niezawodowej lub do

prowadzenia rodzinnego domu dziecka,



—  petnigcych funkejg rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej lub prowadzacych rodzinny
dom dziecka,

24) przygotowywanie apinii o mozliwoéci czasowego sprawowania pieczy zastepczej nad dzieckiem
poza terytorium Polski,

25) przygotowywanie rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na przyjecie
dziecka,

26) wyznaczanie osoby zastepujacej prowadzacego Rodzinny Dom Dziecka na czas jego nieobecnosci,

27) kierowanie do placéwek opiekuriczo-wychowawczych funkcjonujacych na terenie Powiatu
Poznariskiego oraz poszukiwanie miejsc dla dzieci w placéwkach poza powiatem,

28) ustalanie wysokosci ponoszonych przez gming wydatkéw zwigzanych z pobytem dzieci
w instytucjonalnej pieczy zastepczej i wnioskowanie o obcigzenie gminy pochodzenia dziecka,

29) prowadzenie dokumentacji w zakresie porozumiern pomigdzy powiatami w sprawach
umieszczenia dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

30) uczestniczenie w pracach zespotdw okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

31} realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej majacych na celu ochrong poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia,

32) sporzadzanie sprawozdarn 2z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz
przekazywanie ich wtadciwemu wojewodzie, GUS lub innym jednostkom w wersji elektronicznej

z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

33} przedstawianie corocznego sprawozdania z efektéw pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastepczej,

34) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy

zastepczej.

§14

Do zadan Zespotu ds. Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie wyplaty $wiadczern dla rodzin
zastepczych,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych  w  sprawie  wypltaty $wiadczern dla
usamodzielnianych wychowankdw rodzinnej pieczy zastepczej,

3) ustalanie wysokosci ponoszonych przez gmine wydatkdw zwigzanych z pobytem dzieci
w rodzinnej pieczy zastepczej i wnioskowanie do Zespotu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej ©

obcigzenie nota ksiegowa gminy pochodzenia dziecka,
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4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

ustalanie odptatnosci za pobyt w pieczy zastepczej dzieci pochodzacych z powiatu poznariskiego,
prowadzenie dokumentacji w zakresie porozumien pomigdzy powiatami w sprawach
umieszczenia dzieci w rodzinnej pieczy zastepczej oraz przygotowywanie projektow porozumien,
sporzgdzanie miesiecznych list wyptat $wiadczen,

rejestracja rodzin zastepczych i wychowankéw w systemie informatycznym,

prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawie swiadczen nienaleznie pobranych,
prowadzenie postepowan windykacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom,
o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego oraz o wolontariacie zadan z
zakresu administracji rzadowej z obszaru pomocy spotecznej i przeciwdziatania przemocy w
rodzinie,

doradztwo metodyczne dla kierownikdw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej z terenu powiatu,

szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiaty,

podejmowanie innych dziatad wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programoéw ostonowych,

sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci, ocena zasobéw pomocy spotecznej
w oparciu o analize lokalnej sytuacji spofecznej i demograficznej wraz z zestawieniem potrzeb
w zakresie systemu pieczy zastepcze;j,

sporzadzanie sprawozdari rzeczowo-finansowych z zakresu pomocy spofecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, 0 powstaniu zalegtosci z tytutu
nieponoszenia oplaty przez rodzicoéw dzieci przebywajgcych w pieczy zastepczej,

pomaoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupetniajgca, majacym trudnoéci w integracji ze Srodowiskiem oraz w zakresie indywidualnego
programu integracji i optacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej oraz w zakresie pieczy
zastepczej,

realizacja zadan wynikajagcych z rzadowych programow pomocy spotecznej, programoéw
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej majacych na celu ochrong poziomu zycia oséb,

rodzin i grup spofecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.
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§15

Do zadan Zespolu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej nalezy w szczegélnasci:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
oraz publicznych placdwek rodzinnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) obciazanie notami ksiegowymi gmin zobowigzanych do ponoszenia wydatkéw na opieke
i wychowanie dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej oraz za pobyt w domu dla matek
mateletnimi dziecmi i kobiet w cigzy,

3) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkdw budietowych Powiatowe Centrum Pomocy
Radzinie,

4) opracowywanie | sporzgdzanie sprawozdawczosci budietowej oraz ocena realizacji
wykorzystania srodkow finansowych,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Qséb
Niepetnosprawnych,

6} wspdtdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, izbag skarbowg i innymi organizacjami,

7} przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

8) prowadzenie obstugi ksiegowe]j Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) kontrola wykonania planéw finansowych,

10) wspotpraca w zakresie pozyskiwania i wykorzystania $rodkéw finansowych z funduszy UE
i innych Zrodet krajowych i zagranicznych,

11) gospodarowanie rzeczowymi skiadnikami majatkowymi oraz wspodtdziatanie w tym zakresie

z pozostatymi dziatami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§16

Do zadan pracownika zajmujacego Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac nalezy

w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzeniem akt
osobowych pracownikow Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

2) sporzadzaniem sprawozdan statystycznych,

3) planowaniem i realizacja wydatkow osobowych Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie oraz
prowadzeniem dokumentacji ptacowej,

4) naliczaniem wynagrodzen, umow zlecer i umow o dziefo,

5) naliczaniem i pobraniem podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
spoleczne,

6) sporzadzaniem dokumentacji wymaganej dla ustalenia wysokosci kapitatu poczgtkowego,
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7) prowadzeniem naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych,

8) prowadzeniem spraw zwigzanych z praktykami i stazami.

§17

Do zadan Zespotu ds. Projektéw nalezy w szczegélnosci;

1) przygotowanie wnioskdw w celu pozyskania $rodkdw pozabudzetowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkéw pochodzacych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizacja
projektow,

2) pomoc usamodzielnianym wychowankom rodzin zastepczych i placéwek objetych projektami
w integracji spoteczno-zawodowej ze $rodowiskiem,

3) zapewnianie szkoler o charakterze spotecznym osobom niepetnosprawnym i usamodzielnianym,
ktdre sg objete projektami,

4) zapewnianie szkolern podnoszacych kwalifikacje zawodowe dla o0séb niepetnosprawnych
i usamodzielnianych, ktére sg objete projektami,

5) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie dziatan realizowanych w projektach,

6) przygotowywanie dokumentacji rozliczajacej realizacje projektdw,

7) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci dziatu,

8) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczno-zawodowe;j.

§18

Do zadar Zespotu ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami natezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw z zakresu rehabilitacji spotecznej oraz innych programoéw zwigzanych ze
wsparciem osob niepetnosprawnych i ich rodzin, w tym przygotowanie wszelkiej dokumentacji
umozliwiajacej dofinansowanie:

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych iich opiekundw w turnusach rehabilitacyjnych,

b} sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

c} zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,
przyznawane osobg niepefnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnasprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) kosztéw tworzenia i dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowej,
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2) sporzadzanie sprawozdar rzeczowo-finansowych dla paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

3) obstuga zleconych funduszy z zakresu rehabilitacji spotecznej,

4) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepefnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

5) podejmowanie dziatar zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,

6) opracowywanie i przedstawianie planéw zadar i infarmacji z prowadzonej dziatalnoéci oraz ich
udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,

7) nadzdr nad dziatalnoscia warsztatéw terapii zajeciowe;j,

8) przyjmowanie wnioskéw oraz przygotowanie wszelkiej dokumentacji wynikajacej z realizacji

programodw i zadan zleconych przez PFRON.

§19
Do zadan Zespotu ds. Instytucjonalnej Pomocy Spotecznej nalezy w szczegéinosci:
1} umieszczanie w Domu Pomocy Spotecznej w Liséwkach osdb skierowanych przez osrodki pomocy
spotecznej oraz weryfikacja wysokosci odpfatnosci mieszkaricow Domu umieszczonych na
podstawie przepisow obowigzujgcych przed dniem 01.01.2004 r.,
2} kierowanie do mieszkan chronionych funkcjonujacych na terenie Powiatu Poznarskiego
i ustalanie odptatnosci za pobyt, monitorowanie pobytu mieszkaricaw,

3) kierowanie do domu dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigily w Lisdwkach
i ustalanie odptatnosci za pobyt, monitarowanie pobytu mieszkaricéw,

4) kierowanie do o$rodka wsparcia dla osob z zaburzeniami psychicznymi — Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Puszczykowie,

5) kierowanie do Osrodka Interwencji Kryzysowej w Kobylnicy; monitorowanie pobytu mieszkaficow
w Osrodku.

6) udzielanie wsparcia usamodzielnianym wychowankom instytucjonainych form pieczy zastepczej,

7) przyznawanie swiadczen dla usamodzielnianych wychowankdw instytucjonalnych form pieczy

zastepczej,

8) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolfecznej z terenu powiatu,

9) doradztwo metcdyczne dla kierownikdw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy

spotecznej z terenu powiatu,

10) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie

i realizacja programéw ostonowych,
11} sporzadzanie corocznego sprawozdania z zakresu dziatalnosci zespolu, wraz z zestawieniem

potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej,
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12}

13)

14)

15)

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej,

realizacja zadah wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, programow
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob,
rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia,

realizacja pomocy w zakresie nadzoru nad dziatainoscig osrodka wsparcia dia 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi, domu pomocy spotecznej, osrodka interwencji kryzysowej, mieszkan chronionych,
domu dia matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy,

ustalanie wysokoéci ponoszonych przez gmine wydatkdéw zwigzanych z pobytem w domu dla
matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy i wnioskowanie do Zespotu ds. Obstugi Finansowo-

Ksiegowej o obcigzenie notg ksiegowa gminy pochodzenia wnioskodawcy.

§20

Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej nalezy w szczegéinosci;

1)

8)
9)
10)

opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych i uchwat, opiniowanie ich pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych,

opracowywanie wzorow decyzji administracyjnych,

przygotowywanie wzoréw porozumieri w sprawie umieszczania dzieci w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz w catodobowych placdwkach opiekuriczo — wychowawczych,

przygotowywanie umodw o utworzeniu rodziny zastepczej zawodowej i rodzinnego domu dziecka
lub o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej i rodzinnego domu dziecka,

wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
przygotowywanie pozwOw w sprawie o zasadzenia $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastepczej oraz reprezentowanie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w sadach,

wspoéfpraca z pracownikami w sprawach wymagajacych opinii i konsultacji prawnych,
wykonywanie zastepstwa procesowego na podstawie udzielonych petnomocnictw,

poradnictwo prawne dla rodzin zastepczych, usamodzielnianych wychowankéw rodzin

zastepczych i placdwek opiekuiczo — wychowawczych,

12) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach mieszkaricom z terenu powiatu.

§21

Do zadan Zespotu ds. Obstugi Administracyjnej nalezy w szczegéinosci:

1)

przyjmowanie i rejestracja biezacej karespondencji,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

ekspedycja poczty,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji kancelaryjnej,
prowadzenie i przechowywanie kart drogowych oraz drukéw delegacji,
prowadzenie terminarza Dyrektora,

przestrzeganie i nadzorowanie regulaminu obiegu dokumentdéw.

biezgca obstuga taboru samochodowego.

Rozdziat Vil

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§22

Dyrektor lub w przypadku jego niechecnosci zastepcy dyrektora przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. od 14,00 do 16.00.

W przypadku gdy termin, o ktdrym mowa w ust. 1, przypada na dzieri wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw, w nastepnym dniu roboczym
w wyznaczonych godzinach.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§23
Niniejszy regulamin wchodzi w 2ycie z dniem wskazanym w Uchwale Zarzad Powiatu
w Poznaniu.
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja zatwierdzenia w drodze podjecia stosownej uchwaty

Zarzadu Powiatu w Poznaniu.
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