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Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la zasady funkcjonowania,
wewnetrzng strukture i zakres dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie,

zwanego dalej ,,Centrum”.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Opocznie;

2. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Opoczynski;

3 Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Opoczynskiego;
4. Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Opoczynskiego;

5 Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Opoczynskiego;

6 PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

1. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Opocznie;

8. Z-ca Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Z-c¢ Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie;

9. OIK — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Interwencji Kryzysowej przy

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie.

§ 3. 1. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Opoczynskiego dzialajacag w formie
jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg Centrum jest miasto Opoczno.

3. Centrum obejmuje swoim dzialaniem teren powiatu opoczynskiego.

4. Nadzor nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Opoczynskiego oraz w zakresie

wynikajacym z obowigzujacych przepisow prawnych Wojewoda L.odzki.
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§ 4. Centrum dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi;

4) wzajemnego wspotdziatania;

5) kontroli wewnegtrzne;.
§ 5. 1. Centrum jest jednostkg powotang do wykonywania zadan publicznych o charakterze
ponadgminnym z zakresu pomocy spolecznej, rehabilitacji  spolecznej  0sob
niepetnosprawnych, pieczy zastepczej oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie.
2. Centrum realizuje zadania powiatu, wtasne oraz zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j,
wynikajace w szczegolnosci z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.J. Dz. U. z 2024 r. poz. 1283 z p6zn.
zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy domowej (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1673);
4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz.
U. 22025 r. poz. 49) , zwanej dalej ,,ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej”;

5) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007r. o Karcie Polaka (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 192);

6) ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1105);

7) aktow wykonawczych do ustaw wskazanych w pkt 1-6;

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1530 z
pézn.zm.);

9) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024r. poz. 107 z pdzn.
zm.);

10) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r. poz.
1135);

11) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023r. poz. 120 z péZzn.zm.);
12) innych ustaw, naktadajacych na Centrum obowiazki bedace w zakresie zadan wiasnych lub
zleconych Powiatu.

3. Realizujac zadania, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 Centrum obowigzane jest do przestrzegania

kompetencji Starosty Opoczynskiego, Zarzadu Powiatu Opoczynskiego, Rady Powiatu

Opoczynskiego oraz innych jednostek organizacyjnych Powiatu Opoczynskiego.
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Rozdzial 2

Zasady kierowania pracg Centrum

§ 6. 1. Centrum kieruje Dyrektor Centrum przy pomocy Z-cy Dyrektora, reprezentuje je na
zewnatrz, ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Centrum, wykonuje inne zadania
zastrzezone dla niego w obowigzujacych przepisach prawnych oraz odpowiada za
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

2. Z-ca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za funkcjonowanie Centrum w czasie jego
nieobecnosci lub czasowej niezdolnosci do pracy.

3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci :

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i wlasciwego funkcjonowania Centrum;

2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

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

4) racjonalne gospodarowanie $rodkami budzetowymi z uwzglednieniem zasadno$ci i
celowosci dokonywanych wydatkow;

5) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej nalezacych do witasciwosci powiatu (o ile
Starosta udzieli takiego upowaznienia);

6) sktadanie Zarzadowi Powiatu corocznego sprawozdania z dzialalno$ci Centrum oraz
sprawozdania organizatora pieczy zastepczej;

7) przedstawianie wykazu potrzeb spotecznych i oceny zasobéw pomocy spoteczne;j;

8) wspolpraca z sadem opiekunczym;

9) opiniowanie kandydatoéw na kierownikow jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;;
10) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

11)zawieranie uméw cywilnoprawnych w zakresie dzialania Centrum, na podstawie
upowaznienia wlasciwego organu;

12) koordynowanie dziatan dotyczacych realizacji przyjetych przez Rade Powiatu strategii,
programéw 1 projektow z zakresu dziatania Centrum;

13) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

14) wytaczanie powodztw o zasadzenie alimentéw oraz skladanie wnioskow o uregulowanie

sytuacji prawnej dziecka;
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15) wydawanie opinii w zakresie pieczy zastepczej;

16) przekazywanie informacji, o ktérych mowa w art. 193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej (zalegtosci z tytulu nieponoszenia oplaty);

17) wyznaczenie koordynatora rodzinnej pieczy zastgpcze;j;

18) zglaszanie do osrodka adopcyjnego informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawna;
19) wydawanie opinii o kandydacie na dyrektora placowki opiekunczo-wychowawcze;j.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Z-ca Dyrektora.

Rozdzial 3

Organizacja Centrum

§7. 1. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia sig:
1) Dzial rodzinnej pieczy zastgpczej — DPZ;
2) Zespot ds. pomocy srodowiskowej — ZPS;
3) Zespo6t ds. rehabilitacji spotecznej i aktywnej integracji — ZRS;
4) Zespot ds. kadr, ptac i finansow - ZF;
5) Zespo6t ds. organizacyjnych - ZO;
6) Osrodek Interwencji Kryzysowej - OIK
7) Samodzielne stanowisko radcy prawnego -RP;
8) Inspektor Ochrony Danych — IOD.
2. Pracg Dziatu rodzinnej spraw pieczy zastgpczej kieruje Kierownik.
3. Pracag Zespotu ds. kadr, ptac 1 finanséw kieruje Gtowna Ksiggowa.
4. Pracg Zespotu Organizacyjnego, Zespotu ds. Aktywnej integracji i rehabilitacji spotecznej,
Radcy prawnego oraz Zespohu ds. Pomocy Srodowiskowej kieruje Z-ca Dyrektora.
4. Strukture organizacyjng Centrum okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1

do Regulaminu, natomiast szczegétowa struktur¢ poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 4

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Centrum

§ 8. Dzial rodzinnej pieczy zastepczej:
1) opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastgpczej, zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

2) prowadzenie rejestru danych zwigzanych z piecza zastepcza w zakresie wykazu :

5|Strona



a) dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej, osob, ktore osiggnely petnoletnos¢ przebywajac
W pieczy zastepczej, o ktérych mowa w art. 37 ust. 2-4 1 6, oraz 0s6b opuszczajacych rodzinng
piecze zastepcza jako niepetnoletnie, o ktérych mowa w art. 37 ust. 5 1 6, z podziatem na dzieci
umieszczone lub przebywajace w poszczegodlnych formach rodzinnej pieczy zastgpczej oraz
poszczegbdlnych formach instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz na osoby, o ktorych mowa
w art. 37 ust. 2-4 1 6 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, i osoby
opuszczajace rodzinng piecze zastepcza jako niepeinoletnie, o ktéorych mowa w art. 37 ust. 5
1 6, przebywajace w poszczegolnych formach rodzinnej pieczy zastgpczej 1 poszczegdlnych
formach instytucjonalnej pieczy zastepczej;

b) 0séb posiadajacych pozytywna lub negatywna wstepna kwalifikacje do petnienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

c¢) kandydatow zakwalifikowanych do peknienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

d) rodzin zastepczych z podzialem na rodziny zastepcze spokrewnione, niezawodowe
1 zawodowe;

e) rodzinnych doméw dziecka;

3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej w przypadku zlecenia ich przez wtasciwe organy;

4) zapewnienie przeprowadzenia przyj¢temu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych badan
lekarskich;

5) kompletowanie we wspotpracy z wilasciwym osrodkiem pomocy spotecznej i innymi
podmiotami dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;

6) prowadzenie naboru kandydatoéw do peinienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

7) kwalifikowanie o0s6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkéw 1 oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

8) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

9) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-

wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii
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dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placdéwcee
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

10) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin pomocowych, dyrektoréw placéwek opiekunczo-wychowawczych, majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;

11) przygotowywanie projektow umow w przedmiocie umieszczania dziecka w rodzinnej
pieczy zastepczej w przypadku pilnej koniecznosci;

12) przygotowywanie projektow umow o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej lub
prowadzenie rodziny zast¢pczej zawodowej lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka;

13) przygotowywanie projektow umow z rodzing pomocowa;

14) przygotowywanie projektéw umow osob do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi
1 przy pracach gospodarskich oraz 0s6b zajmujacych si¢ opiekg i wychowaniem;

15) zapewnienie pieczy zastepczej dzieciom z placowek podlegajacych likwidacji;

16) wydawanie, na wniosek sadu, opinii w przedmiocie umieszczenia dziecka w rodzinie
zastepczej lub rodzinnym domu dziecka;

17) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

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

19) organizowanie poradnictwa i terapii dla oso6b sprawujacych rodzinng piecz¢ zastgpcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

20) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze¢ zastepcza,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego;

21) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

22) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie osOb zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia funkcji rodziny
zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0s6b sprawujacych
rodzinng piecze zastgpcza oraz rodzicéw dzieci objetych ta piecza;

23) przeprowadzanie badan pedagogicznych i1 psychologicznych oraz analizy dotyczacych
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu

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

25) przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy;

26) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng;

27) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zast¢pcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegolnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

28) przygotowywanie opinii w sprawie czasowego sprawowania pieczy zastepczej poza
terytorium Polski;

29) przygotowanie rodziny zastepczej oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na przyjecie
dziecka;

30) wspotpraca z sadem w zakresie okre§lonym w przepisach prawa;

31) przygotowywanie pism dotyczacych zgody na przedtuzenie pobytu dziecka w pogotowiu
rodzinnym;

32) przygotowywanie opinii w sprawie wplywu na sprawowanie pieczy zastepczej,
w przypadku kontynuacji lub podjg¢cia dodatkowego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j
przez osobe, ktorej przystuguje wynagrodzenie z tytutu pelienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

33) posredniczenie w przekazywaniu dokumentacji w przypadku przeniesienia dziecka do innej
rodziny zastgpczej lub rodzinnego domu;

34) przygotowywanie opinii w przedmiocie przyznania rodzinie zastepczej niezawodowej 1
zawodowej srodkoéw na utrzymanie lokalu mieszkalnego;

35) dokonywanie i konsultacja z innymi podmiotami oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w rodzinie zastepczej oraz w rodzinnym domu dziecka, rodziny zastepczej oraz prowadzacego
rodzinny dom dziecka;

36) organizowanie pracy zespotow ds. okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w rodzinnej pieczy zastepczej;

37) przygotowanie opinii dotyczacej zasadno$ci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej
1 przekazywanie jej do wilasciwego sadu oraz osrodka adopcyjnego odpowiedzialnego za
kwalifikacje dziecka do przysposobienia krajowego;

38) weryfikacja osob tworzacych system wspierania rodziny i pieczy zastgpczej w Rejestrze
Sprawcow Przestgpstw na tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym;
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39) przygotowywanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

40) przyznawanie $wiadczen dla rodzin zastgpczych zgodnie z zapisami ustawy o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zast¢pcze;j;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen rodzin zast¢pczych;

42) obstuga programéw informatycznych w zakresie wykonywanych zadan;

43) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych zadan;

44) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy jednostkami
samorzadow terytorialnych odnosnie kosztow pobytu dzieci umieszczonych w placowkach i
w rodzinach zastepczych;

45) sporzadzanie i wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej i ustawy o pomocy
spotecznej;

46) sporzadzanie i1 przekazywanie do zespotu ds. kadr, ptac i finanséw list wyptat §wiadczen
oraz wynagrodzen z zakresu pieczy zastepczej 1 ustawy o pomocy spolecznej;

47) przygotowywanie projektdow porozumien pomi¢dzy powiatami w sprawach z zakresu
pieczy zastepczej;

48) przygotowywanie not ksiggowych dla gmin z tytutu pobytu dzieci w pieczy zastgpczej;
49) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem do sadu w sprawach o uregulowanie
sytuacji prawnej dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej oraz w sprawach o §wiadczenia
alimentacyjne;

50) wykonywanie zadan wynikajacych z polecen Kierownika dzialu rodzinnej pieczy
zastepczej.

51) Opracowanie i realizacja Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych

52) Sporzadzanie Oceny Zasobéw Pomocy Spoleczne;j.

§ 9. Zespol ds. pomocy Srodowiskowej :

1) Prace zespotu nadzoruje bezposrednio Z-ca Dyrektora.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem placoéwek opiekunczo-wychowawczych,
placowek wsparcia dziennego o zasiggu ponadgminnym dla dzieci i mtodziezy oraz o$rodkow

wsparcia;
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3) pomoc osobom opuszczajacym niektore rodzaje placowek opiekunczo-wychowawczych,
resocjalizacyjnych zakladéw dla nieletnich, zaktady karne, rodziny zastepcze w integracji
ze Ssrodowiskiem;

4) nadzor merytoryczny nad placowkami opiekunczo-wychowawczymi oraz placéwkami
wsparcia dziennego o zasi¢gu ponadgminnym;

5) kierowanie 0sob do placowek opiekunczo-wychowawczych, placowek wsparcia dziennego
o zasiggu ponadgminnym dla dzieci i mtodziezy oraz osrodkdéw wsparcia;

6) opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zast¢pczych zawodowych
w zakresie instytucjonalnej pieczy zastgpczej;

7) realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programow wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej w przypadku zlecenia ich przez wtasciwe organy;

8) zapewnienie pieczy zast¢pczej dzieciom z placéwek podlegajacych likwidacji;

9) udziat w zespotach do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka w placowkach opiekunczo-
wychowawczych;

10) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacja indywidualnych
programoéw usamodzielnienia osob opuszczajacych piecze zastepcza;

11) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem do sadu w sprawach o uregulowanie
sytuacji prawnej dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej oraz w sprawach o §wiadczenia
alimentacyjne;

13) prowadzenie 1 rozw0j infrastruktury domow pomocy spotecznej;

14) umieszczanie w domach pomocy spotecznej skierowanych do nich osob;

15) informowanie obywateli o przystugujacych im prawach i uprawnieniach;

16) organizowanie mieszkan chronionych;

17) organizowanie pomocy dla uchodzcow;

18) sporzadzanie informacji dotyczacej realizowanych zadan oraz funkcjonowania Centrum dla
zainteresowanych instytucji oraz srodkoéw masowego przekazu;

19) monitoring i ewaluacja realizowanych programéw i projektow;

20) przyjmowanie wnioskéw z osrodkéw pomocy spotecznej dotyczacych umieszczenia os6b
w domu pomocy spotecznej;

21) nadzor nad dziatalnoscig domow pomocy spolecznej 1 innych jednostek organizacyjnych

pomocy spolecznej;
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22) sporzadzanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu w domu pomocy
spotecznej;

23) weryfikacja osob w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;

24) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu
pomocy - spotecznej dla 0séb przyjetych przed 1 stycznia 2004 t;

25) sporzadzanie comiesi¢cznych informacji o mieszkancach doméw pomocy spotecznej dla
Wojewody Lodzkiego;

26) realizacja zadan w ramach programéw i projektow, do ktorych przystapit Powiat;

27) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, w tym na wniosek podmiotow
zewngtrznych;

28) koordynacja i realizacja lokalnych programéw w zakresie pomocy spotecznej;

29) obstuga programéw informatycznych w zakresie wykonywanych zadan;

30) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych zadan,

31) wykonywanie zadan wynikajacych ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji;
32) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o Karcie
Polaka;

33) prowadzenie rejestru danych zwigzanych z piecza zastepcza w zakresie wykazu:

a) placowek opiekunczo — wychowawczych , regionalnych placowek opiekunczo -
terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych;

b) 0s6b usamodzielnianych;

34) wykonywanie zadan wynikajacych z polecen Dyrektora oraz Z-cy Dyrektora.
35) Praca socjalna na rzecz oséb usamodzielnianych;

36) Opracowanie 1 realizacja Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych

37) Sporzadzanie Oceny Zasobéw Pomocy Spoleczne;j.

§ 10. Zespol ds. aktywnej integracji i rehabilitacji spolecznej:

1) Pracg zespolu nadzoruje bezposrednio Z-ca Dyrektora.

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci
1 likwidacji  barier utrudniajagcych osobom niepelnosprawnym  funkcjonowanie
w spoleczenstwie;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz osob niepetnosprawnych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem w cze$ci lub w catosci kosztow

tworzenia 1 dzialalno$ci warsztatow terapii zajeciowe;;
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5) dofinansowywanie:

a) uczestnictwa o0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) innych zadan wskazanych w realizowanych przez Centrum programach i projektach;

6) nadzor nad dziatalnoscig WTZ;

7) kontrola udzielonych dofinansowan w zakresie rehabilitacji spotecznej;

8) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z przeprowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa;

9) przygotowywanie wnioskOw o uruchomienie $rodkéw na dofinansowanie z PFRON
okreslonego zadania;

10) przygotowywanie projektow uchwat organéw Powiatu dotyczacych srodkow PFRON;

11) udzielanie informacji na temat przepisOw prawnych z zakresu rehabilitacji spoteczne;,
prowadzenie akcji informacyjnych;

12) wykonywanie zadan z zakresu realizowanych przez Centrum programow i projektow;

13) obstuga programéw informatycznych w zakresie wykonywanych zadan;

14) biezaca realizacja i rozliczanie Programu ,,Asystent osobisty osoby niepetnosprawne;j”,
»Mieszkanie dla absolwenta”, ,,Dostepne mieszkanie”;

15) wykonywanie zadan wynikajacych z polecen Dyrektora 1 Z-cy Dyrektora.

§ 11. Zespol ds. kadr, plac i finansow:

Do zadan Zespotu w szczegdlnosci nalezy:

1) obsluga finansowo—ksieggowa PCPR, w tym prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge PCPR, sporzadzanie przelewow w bankowosci
elektronicznej;

3)przygotowanie dokumentdéw, dekretowanie, ewidencja syntetyczna 1 analityczna,
archiwizacja dokumentow ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych PCPR wg
obowigzujacego planu kont i klasyfikacji budzetowe;j;

4) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych dotyczacych wykonania budzetu.
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5) nadzor finansowy w zakresie realizacji decyzji administracyjnych, dyspozycji finansowych,
faktur, rachunkow, uméw i porozumien;

6)kontrola finansowa w zakresie prawidlowosci umoéw zawieranych przez PCPR,
przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych, terminowego regulowania nalezno$ci oraz
dochodzenia roszczen spornych.

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, obstuga
programu PLATNIK;

8) opracowywanie rocznych rozliczen wydatkow poniesionych na pokrycie kosztow
utrzymania dzieci na terenie naszego powiatu na podstawie porozumien;

9)wystawiane i prowadzenie rejestru zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

10) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw 1 innych naleznosci wyptacanych przez jednostke;
11)dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem pracownikow PCPR w PKZP przy
Starostwie Powiatowym w Opocznie;

13) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,;

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
14) uzgadnianie stanéw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych wg wyciagow
bankowych z zapisami syntetycznymi i analitycznymi,

15) sporzadzanie miesigcznych 1 kwartalnych zestawien wykonania wydatkéw i dochodow
niezbednych do sporzadzania sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych
oraz finansowych;

16) uzgadnianie 1 nadzor nad wykonaniem wydatkow z zakresu administracji rzadowe;,
PFRON i zadan wtasnych powiatu finansowanych z budzetu panstwa;

17) comiesigczna analiza wydatkow budzetowych 1 innych funduszy oraz czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych z operacji finansowych;

19) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan rzadowych;

20) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan opisowych z realizacji budzetu
PCPR;

21)prowadzenie czynno$ci kontrolnych w WTZ;

22) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji srodkow pochodzacych ze zrodet zewnegtrznych

(EFS, programéw PFRON );
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23) sporzadzanie sprawozdan, analiz, wnioskow o platno$¢ w zakresie funduszy pochodzacych
ze zrédel zewnetrznych;

24) przygotowywanie i rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow
1 pasywow.

25) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

26) obstuga finansowo- ksiggowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

27) egzekwowanie nalezno$ci w zakresie realizowanych zadan PCPR;

28) sporzadzanie miesi¢cznych zapotrzebowan na $rodki finansowe;

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zadan Zespotu (GUS);

30) opracowywanie materiatdéw planistycznych, projektéw i planéw finansowych w zakresie
dochodow 1 wydatkéw PCPR oraz dokonywanie biezacych zmian planu;

31) prowadzenie spraw dotyczacych wspotfinansowania przez gminy pobytu matoletnich
dzieci w pieczy zastepczej — sprawdzanie not ksiggowych 1 ewidencja dochodoéw, uzgadnianie
obrotow;

32) wspotpraca z innymi komoérkami PCPR w przygotowaniu materiatow do oceny zasobow
pomocy spotecznej, analiz wydatkowania 1 zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie
Swiadczen;

33) wspotpraca z innymi zespotami organizacyjnymi PCPR przy sporzadzaniu wnioskow o
pozyskanie funduszy zewnetrznych, realizacji projektow z WUP ze §rodkéw EFS.

34) Opracowanie 1 realizacja Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych

35) Sporzadzanie Oceny Zasobdéw Pomocy Spoteczne;.
§ 12. Zespol ds. organizacyjnych:
1) Prace zespolu nadzoruje bezposrednio Z-ca Dyrektora.
2) obshluga programéw informatycznych w zakresie wykonywanych zadan;
3)prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu PCPR, w tym wykonywanie czynnoS$ci
kancelaryjnych;
4) realizowanie zapotrzebowania materiatowo - technicznego PCPR;
5) zapewnienie Dyrektorowi, Z-cy Dyrektora i pracownikom wszechstronnej pomocy or-
ganizacyjnej;
6) prowadzenie sktadnicy akt;
7) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych PCPR;

8) sporzadzanie zbiorowych sprawozdan w oparciu o sprawozdania pozostatych zespotow
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z realizacji wykonywanych zadan i przekazywanie ich wiasciwym podmiotom, rowniez
w wersji elektroniczneyj;

9) wspolpraca z osobg §wiadczacg obstuge informatyczng PCPR, ktora:
a) prowadzi obstuge serwisowa sprzetu komputerowego i oprogramowania,
b) przeprowadza instalacje, rozbudowy, konfiguracje i nadzér nad oprogramowaniem
uzywanym w PCPR,
) wykonuje obowigzki Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI).
d) dba o bezpieczenstwo sprzetu komputerowego, instaluje oprogramowanie
antywirusowe,
e) swiadczy dorazng pomoc przy awariach sieci informatycznej,
f) adaptuje nowe urzadzenia sieciowe dla potrzeb jednostki,
g) dokonuje backupu danych,
h) zaktada stuzbowe konta pocztowe pracownikow,
1) sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznej skrzynki podawcze;j.
J) prowadzi instruktaz pracownikow PCPR w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,
ochrony i1 bezpieczenstwa danych

10) prowadzenie strony internetowej PCPR;

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

12) realizacja Polityki Bezpieczenstwa PCPR;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem Rozporzadzenia RODO oraz ochrong
danych osobowych w PCPR

14) obstuga platformy ePUAP;

15) prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych;

16) przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantow z Dyrektorem;

17) realizowanie dziatan zwigzanych z promocja PCPR i wykonywanych przez nie zadan,
w tym przygotowanie projektow plakatow, ulotek, wspotpraca z mediami;

18) udzielanie informacji publicznej na wniosek;

19) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z odpowiednimi wydziatami Starostwa
Powiatowego w Opocznie i jednostkami samorzadu terytorialnego;

20) prowadzenie rejestru petycji oraz rejestru skarg i wnioskow;

21) prowadzenie rejestru umow, uchwat i zarzadzen Dyrektora PCPR,;

22) aktualizowanie tablic ogloszeniowych i informacyjnych.

23) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu

powiatu;
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24) organizowanie doradztwa metodycznego dla kierownikow pracownikoéw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu;

25) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych zadan;

26) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

27) Wykonywanie zadan wynikajacych z polecen Dyrektora i Z-cy Dyrektora.

§ 13. Radca prawny:

1) Prace Radcy prawnego nadzoruje bezposrednio Z-ca Dyrektora.

2) uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow decyzji,
zarzadzen Dyrektora, regulaminow, projektow uchwatl Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
dotyczacych dziatalnosci Centrum, projektéw umow zawieranych przez Centrum;

3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla Centrum w tym dotyczacych spraw
pracowniczych;

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu bedacych w gestii
Centrum, wspotdzialanie w podejmowaniu czynnosci egzekucyjnych z komoérkami Centrum,;
5) informowanie Dyrektora oraz Z-cy Dyrektora o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych dzialania Centrum;

6) reprezentowanie przez sagdami.

7) Wykonywanie zadan wynikajacych z polecen Dyrektora i Z-cy Dyrektora.

§ 14. Osrodek Interwencji Kryzysowej

1. Do zadan OIK nalezy w szczegdlnosci :

1) $wiadczenie ustug specjalistycznych, w tym psychologicznych, prawnych i1 socjalnych
osobom 1 rodzinom bedacym ofiarami przemocy lub znajdujagcym si¢ w innej sytuacji
kryzysowej;

2) prowadzenie poradnictwa dla oséb 1 rodzin,

3) informowanie o innych instytucjach wlasciwych do udzielania pomocy w sytuacjach

kryzysowych, informowanie o prawach i uprawnieniach;
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4) wspotpraca w zakresie §wiadczenia ustug i prowadzonej dziatalno$ci z innymi instytucjami
1 organizacjami pozarzadowymi, w szczego6lnosci z policja, sadem, osrodkami pomocy
spotecznej;

5) podejmowanie innych dziatan zmierzajacych do rozwigzania probleméw spolecznych
zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi osob i rodzin, zwtaszcza wynikajacych z rzagdowych
programéw wobec 0s6b stosujacych przemoc i do§wiadczajacych przemocy;

6) organizowanie grup wsparcia i sSamopomocys;

7) upowszechnianie 1 popularyzowanie wiedzy na temat kryzysow i sposobow radzenia sobie
Z nimi;

8) gromadzenie i aktualizowanie informacji o placéwkach, organizacjach, programach i innych
inicjatywach, ktére umozliwiajg przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych;

9) przyjmowanie zgloszen lub sygnalow o sytuacjach kryzysowych i reagowanie na nie w celu
udzielenia odpowiedniej pomocy;

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych polegajacych na zaangazowaniu odpowiednich
shuzb 1 instytucji, w szczego6lnosci osrodkoéw pomocy spolecznej, policji, sadu, prokuratury;
11) przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych z osobami potrzebujagcymi pomocy;
12)stata wspotpraca z podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ ustawowo lub statutowo
interwencja kryzysowa;

13) utrzymanie kontaktu z klientami OIK do czasu rozwigzania kryzysu;

14) prowadzenie dokumentacji spraw.

2. Pracg OIK nadzoruje Kierownik.

3. OIK wykonuje zadania okreslone w niniejszym Regulaminie kierujac si¢ przede wszystkim
potrzebami 1 sytuacjg osob znajdujacych si¢ w stanie wymagajacym dziatania i pomocy.

4. Wspolpraca z zespotami interdyscyplinarnymi z terenu powiatu opoczynskiego.

5. Realizacja, opracowanie 1 monitoring Powiatowego Programu Przeciwdzialania Przemocy

Domowej oraz programow profilaktycznych.

§ 15. Do wspolnych zadan wszystkich zespolow nalezy w szczegolnosci :

1) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do Centrum;

2) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora oraz Z-cy Dyrektora;
3) wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym przy planowaniu wydatkow Centrum,;

4) usprawnienie organizacji, metod i form pracy w Centrum,;

5) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan;

6) wspolpraca z instytucjami i urzedami;
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7) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

8) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora oraz Z-cy Dyrektora
wynikajacych z wykonywanych zadan;

9) przygotowywanie, aktualizowanie 1 przekazywanie do Zespolu ds. organizacyjnych
informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy o dostepie
do informacji publicznej;

10) wspolpraca pomigdzy zespotami i stanowiskami pracy w realizacji wykonywanych zadan;
11) ksztaltowanie wizerunku jednostki;

12) realizacja zadan w ramach programéw 1 projektow, do ktorych przystapit Powiat;

13) opracowywanie i koordynacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych.

§ 16. 1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, wszystkie komorki organizacyjne
Centrum stosuja instrukcje kancelaryjnag, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcj¢ archiwalna.
2. Przy znakowaniu spraw obowigzuja oznaczenia podane w § 7 ust. 1.

Rozdzial 5.

Dzialalnos$é w zakresie kontroli i nadzoru

§ 17. Centrum sprawuje nadzor 1 kontrole na podstawie wlasciwych przepisOw prawa oraz

w przypadku gdy zostanie to zlecone przez wlasciwe organy.

§ 18. Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzadzenie.

§ 19. Dziatalno$¢ kontrolng i nadzor koordynuje Dyrektor.

Rozdzial 6.
Tryb zalatwiania spraw, przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskow

i petycji

§ 20. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zalatwiania spraw zgodnie z przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego, innych aktéw prawnych oraz zgodnie z procedurami

przyjetymi przez Centrum.
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§ 21. 1. Dyrektor lub Z-ca Dyrektora Centrum przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w
kazdy czwartek w godzinach 13.00-14.30.
2. Informacja o dniu i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w budynku Centrum.

§ 22. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji koordynuje
pracownik Zespotu ds. organizacyjnych, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg, wnioskoOw 1 petycji oraz udzielaniem
odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji niezbednych

informacji o toku zalatwienia sprawy.

§ 23. Rejestr skarg 1 wnioskoéw oraz rejestr petycji prowadzi Zespot ds. organizacyjnych.

§ 24. Odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje skladane do Centrum przygotowuje Zespot ds.

organizacyjnych, po uzyskaniu informacji od wtasciwego zespotu.

Rozdzial 7

Zasady podpisywania pism

§ 25. 1. Pisma wychodzace z Centrum oraz wewng¢trzne podpisuje Dyrektor.

2. Na podstawie upowaznienia wlasciwego organu Dyrektor lub pracownik Centrum podpisuje
decyzje administracyjne oraz umowy i porozumienia.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje Z-ca Dyrektora, w zakresie okre§lonym

W upowaznieniu.

§ 26. Pracownicy opracowujacy projekt pisma lub decyzji, pod tekstem z lewej strony
oznaczaja je w nastepujacy sposob: imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe, dane kontaktowe,

oraz parafujg projekty aktow.

Rozdzial 8

Ochrona danych osobowych
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§ 27. 1. Powotuje si¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktory odpowiedzialny jest za
realizacj¢ Polityki Bezpieczenstwa w szczeg6lnosci bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych przetwarzanych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Opocznie.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania danych zgodnie z uregulowaniem Polityki Bezpieczenstwa;

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia

oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

3) monitorowanie przestrzegania ochrony danych zgodnie z rozporzadzeniem oraz polityka
administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowiazkoéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania.
5) wspotpraca z organem nadzorczym,;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

7) pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw

przyshugujacych im na mocy RODO;

8) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Rozdzial 9

Zasady wykonywania kontroli zarzadczej

§ 28. Kontrola zarzadcza Centrum podejmowana jest dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
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W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

§ 29. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora, Z-cy Dyrektora oraz do wyznaczonych przez niego pracow-

nikow.

Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§ 30. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu sg dokonywane w trybie wiasciwym dla
jego wprowadzenia.
§ 31. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja obowigzujace

przepisy prawa.
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