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Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture
wewnetrzng Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu, zwanego
dalej ,Centrum”, zakresy dziatania komorek organizacyjnych oraz zasady jego
funkcjonowania.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Centrum

§ 2.

. Centrum realizuje zadania statutowe.
. Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

§3.

. Obowigzki Dyrektora i pracownikow Centrum wynikajag z zakreséw
obowigzkow.
Inne sprawy wynikajgce ze stosunku pracy okresla Kodeks Pracy.

§4.

. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor.

. W razie nieobecnosci Dyrektorajego obowigzki wykonuje osoba przez niego
upowazniona.

. Oswiadczenie woli w imieniu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Bolestawcu sktada Dyrektor jednostki w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Powiatu, w tym dotyczacej
dysponowania $rodkami finansowymi, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Powiatu Bolestawieckiego.



§5.

1. Dyrektor Centrum wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz podpisuje pisma
i dokumenty z zakresu rzeczowego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Bolestawcu na podstawie upowainienia udzielonego przez Staroste
Bolestawieckiego.

2. Na wniosek Dyrektora Centrum Starosta Bolestawiecki moze udzieli¢
upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 innym osobom.

3. Dyrektor Centrum skfada Zarzadowi Powiatu Bolestawieckiego coroczne
sprawozdanie z dziatalnosci Centrum oraz przedstawia zestawienie potrzeb
w zakresie pomocy spoteczne;j.

4. Dyrektor Centrum w Bolestawcu przedstawia Staroscie Bolestawieckiemu
i Radzie Powiatu Bolestawieckiego coroczne sprawozdanie z efektow pracy
organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

§ 6.

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan statutowych Centrum,
2) nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidtowosci zatatwianych
spraw,
3) podejmowanie decyzji w sprawach kierowanych bezposrednio
do Dyrektora Powiatowego Centrum,
4) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,
5) zapewnienie funkcjonowania w Centrum adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej,
6) powotywanie i odwotywanie kierownikow Dziatéw wyodrebnionych
w strukturze organizacyjnej Centrum,
7) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan:
— Dziatu Swiadczen i Naleznoéci,
— Dziatu Wsparcia Rodzin,
— Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym,
— Dziatu Finansowo — Administracyjnego,
— Biura Projektu ,Centrum Wsparcia Rodziny w Powiacie Bolestawieckim”
— Sekretariatu,
— Osrodka Interwencji Kryzysowej,
8) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej
z terenu powiatu,



2.

9) organizacja doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikéw
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu,

10) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

11) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Centrum 1z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0s6b
do podejmowania tych czynnosci w zastepstwie,

12) zapewnienie przestrzegania prawa pracy przez pracownikow Centrum,

13) realizacja zadan wynikajagcych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu
Bolestawieckiego oraz Komisji Rady Powiatu,

14) zawieranie i rozwigzywanie, z upowaznienia Starosty, uméw cywilno-
prawnych z zawodowa rodzing zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom
dziecka w sprawie powierzenia dziecka,

15) kierowanie dzieci i mtodziezy do placéwek opiekuriczo - wychowawczych,

16) wytaczanie na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne,
w szczegdlnosdci wytaczanie na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy
zastepczej powddztwa o zasgdzenie Swiadczen alimentacyjnych,

17) nadzér nad dziatalnoscig Warsztatu Terapii Zajeciowej w Bolestawcu,

18) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat
Rady i Zarzadu Powiatu Bolestawieckiego oraz zarzadzen Starosty
Bolestawieckiego.

19) delegowanie pracownikéw do zespotéw kontrolnych w celu wypetnienia
nadzoru nad podlegtymi placéwkami,

20) powotywanie zespotdéw do spraw pozyskania srodkow Unii Europejskiej na
zadania w pomocy spotecznej,

21) powotywanie zespotéw interdyscyplinarnych w ramach budowania
zintegrowanego sytemu polityki spotecznej Powiatu,

22) podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu zewnetrznego

w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

Dziatami kierujg kierownicy dziatéw, zapewniajgc wtasciwe ich

funkcjonowanie.

. Gtéwny ksiegowy wykonuje jednoczesnie zadania kierownika Dziatu

Finansowo — Administracyjnego.

Bezposredni nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez Biuro

Projektu Unijnego , Centrum Wsparcia Rodziny w Powiacie Bolestawieckim”

oraz Sekretariatsprawuje Dyrektor PCPR.

§7.

Kierownicy prowadzacy nadzér nad dziatami odpowiadaja przed Dyrektorem
za prawidtowa i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan oraz



otrzymanych polecen stuzbowych, wykonywanych bez zbednej zwtoki
i z nalezytg starannoscia.

2. W sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty, ww. kierownicy moga
dziata¢ wytgcznie w granicach upowaznienia lub pefnomocnictwa
udzielonego przez Staroste.

3. W sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora, ww. kierownicy mogg
dziata¢ wytacznie w granicach upowaznienia lub petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora.

§ 8.

Do kompetencji kierownikéw Dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i nadzér pracy podlegtej komodrki organizacyjnej w celu
zapewnienia prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan
wykonywanych bez zbednej zwtoki z nalezytg starannoscig,

2) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw nadzorowanych komodrek
organizacyjnych,

3) okreslanie biezgcych zadan pracownikom i nadzér nad ich wykonaniem,

4) wspodtpraca z innymi Dziatami Centrum w celu wykonania powierzonych
zadan,

5) opracowywanie planow wydatkow, na realizacje zadan Dziatow,

6) podpisywanie dokumentéw w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora,

7) opiniowanie pracy podlegtych pracownikéw, wspétudziat w dokonywaniu
okresowych ocen,

8) organizowanie szkolen wewnetrznych,

9) wspodtudziat w wyjasnianiu skarg i wnioskow sktadanych na prace podlegtych
pracownikéw lub na dziatalnos¢ komérki organizacyjne;j,

10) systematyczne zapoznawanie pracownikdw z obowigzujagcymi przepisami
prawa, wytycznymi, a takze dokonywanymi ustaleniami poleceniami
wydanymi przez Dyrektora,

11) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur
i realizacji zadan statych, a takze réznych planéw i programow,

12) systematyczny nadzér i kontrola pracy komdérki z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

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

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

15) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za prace podlegtego
zespotu,



16) dbatosc¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientoéw Centrum,

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

18) podpisywanie  decyzji administracyjnych na mocy posiadanego
upowaznienia, ‘

19) przedktadanie Dyrektorowi oceny ryzyka wystepujgcego podczas realizacji
zadan w celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej,

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

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

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna

§9.

Strukture organizacyjng Centrum tworza:

1) Dziat Swiadczen i Naleznosci - DSN,

) Dziat Wsparcia Rodzin — DWR,

) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym- PON,

) Dziat Finansowo — Administracyjnego - DFA,

) Sekretariat- SK

6) Biuro Projektu Unijnego ,Centrum Wsparcia Rodziny w Powiacie
Bolestawieckim” - RPOWD

7) w Dziale Wsparcia Rodzin tworzy sie, zespot:
— Zespdt ds. Rodzinnej i Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej

8) w ramach ww. zespotdow powotuje sie sekcje, zgodnie z odrebnymi
zarzgdzeniami Dyrektora PCPR:
— Rodzinnej Pieczy Zastepczej,
— Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej,

9) Osrodek Interwencji Kryzysowej.

U B w N

§10.

Do zadan Dziatu Swiadczer i Naleznoécinalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego majgcego na celu ustalenie
prawa do wyptaty Swiadczen na pokrycie kosztow utrzymania dziecka
w rodzinnej pieczy zastepczej wynikajgcych z przepisow ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (art. 80-84),



2) prowadzenie postepowania administracyjnego majgcego na celu ustalenie
prawa do wyptaty dodatku wychowawczego 500+ (art. 80 ust. 1a, art. 113a,
115 ust. 2a ww. ustawy),

3) obstuga programu ,,POMOST Std” umozliwiajaca:

— tworzenie list wyptat i przekazywanie ich do dalszej realizacji do Dziatu
Finansowo — Administracyjnego PCPR w Bolestawcu,

— sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu przyznawanych $wiadczen
i dodatkéw wychowawczych dla rodzin zastepczych i pomocowych
oraz przekazywanie powyiszych danych drogg elektroniczng
do Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej,

4) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optaty lub odstgpienia
od naliczenia optaty rodzicom biologicznym za pobyt ich dzieci w pieczy
zastepczej (art. 193 ww. ustawy),

5) wydawanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania pomocy
usamodzielnianym wychowankom pieczy zastepczej,

6) sporzadzanie szczegotowych kalkulacji dotyczacych wspéffinansowania
przez poszczegblne gminy z terenu Powiatu Bolestawieckiego wydatkéw
poniesionych przez powiat na opieke wychowanie dzieci umieszczonych
w pieczy zastepczejoraz zaktadzie opiekuiczo-leczniczym,

7) sporzadzanie informacji o dokonanych wyptatach swiadczen na pokrycie
kosztdw utrzymania dzieci z innych powiatéw w rodzinach zastepczych
na terenie Powiatu Bolestawieckiego,

8) sporzadzanie wnioskdw o przekazanie $rodkéw finansowych z tytutu
poniesionych wydatkéw na opieke i wychowanie dzieci przebywajgcych
w pieczy zastepczej na terenie innych powiatow,

9) prowadzenie procedury majgcej na celu zawarcie porozumienia w sprawie
przyjecia, warunkow pobytu i wysokosci wydatkow na opieke i wychowanie
dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej,

10) przekazywanie do biura informacji gospodarczej zalegtosci z tytutu
nie ponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej,

11) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej cudzoziemcdw majgcych miejsce
zamieszkania na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

12) udzielanie pomocy Repatriantom przybyltym do Rzeczypospolitej Polskiej na
podstawie wizy repatriacyjnej w ramach ustawy o repatriacji,

13) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status
uchodZcy lub ochrone uzupetniajagca, majacym trudnosci w integracji
ze Ssrodowiskiem,

14) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status
uchodzcy lub ochrone uzupetniajgca, w zakresie indywidualnego programu



integracji oraz opfacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu powszechnym w ZUS,

15) wyptata swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych
sie na terenie Powiatu Bolestawieckiego,

16) prowadzenie postepowania administracyjnego majgcego na celu ustalenie
prawa do wyptaty swiadczenia ,,Dobry Start”.

§ 11.

W ramach Dziatu Wsparcia Rodzinfunkcjonuje:
— Zespot ds. Rodzinnej i Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej

Do zadanZespotu ds. Rodzinnej i Instytucjonalnej Pieczy Zastepczej nalezy

w szczegolnosci:

1) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych,
rodzinnych domow dziecka i rodzin pomocowych,

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

3) kwalifikowanie kandydatéow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, po przeprowadzeniu analizy
sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej oraz badan psychologicznych
i pedagogicznych,

4) organizowanie szkolern dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

5) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz
rodzinom zastepczym i osobom prowadzgcym rodzinne domy dziecka,

6) wydawanie Swiadectw ukonczenia szkolen, zaswiadczen kwalifikacyjnych,
zawierajgcych potwierdzenie ukornczenia szkolenia oraz opinii o spetnieniu
warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

7) zapewnienie funkcjonujgcym rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym
rodzinne domy dziecka szkolen majagcych na celu podnoszenie
ich kwalifikacji, z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb,

8) zapewnienie przeprowadzania przyjetemu do pieczy zastepcze] dziecku
niezbednych badan lekarskich,

9) sporzadzanie pozwdw o zasgdzenie Swiadczen alimentacyjnych na rzecz
dziecka przebywajagcego w pieczy zastepczej, w przypadku gdy od
umieszczenia dziecka w pieczy zastepczej uptynat rok (liczac od
01.01.2012r.),



10) kompletowanie we wspotpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu dziecka,

11) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepczg, w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzinom
pomocowym,

12) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka pomocy wolontariuszy,

13) wspoétpraca ze S$rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z: osrodkami
pomocy spotecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, kosciotami oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie prowadzonych spraw,

14) zapewnienie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

15) dokonywania okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej
pieczy zastepczej,

16) udzielanie rodzinom zastepczym pomocy i wsparcia w rozwigzywaniu
wystepujacych w nich problemoéw opiekunczo — wychowaweczych,

17) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym
oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu
zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku
wypalenia zawodowego,

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

19) udzielanie pomocy na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz
pomocy na zagospodarowanie w formie rzeczowej, osobom
usamodzielniajgcym sie i opuszczajgcym rodziny zastepcze,

20) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki
z powodow zdrowotnych, losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

21) opracowywanie i realizacja 3—letnich powiatowych programoéw dotyczgcych
rozwoju pieczy zastepczej,

22) przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy,

23) kierowanie dzieci i mtodziezy zgodnie z postanowieniami Sgdu do placéwek
opiekuniczo-wychowawczych,

24) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie ustalenie optaty,
odstgpienia od naliczenia optaty rodzicom biologicznym za pobyt ich dzieci
W pieczy zastepczej,

25) objecie o0séb  petnoletnich, opuszczajagcych placéwki  opiekuniczo-
wychowawcze, rodziny zastepcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,



mtodziezowe osrodki socjoterapii, mtodziezowe osrodki wychowawcze,
zaktady poprawcze, schroniska dla nieletnich, pracg socjalng, majaca
na celu ich zyciowe usamodzielnienie i integracje ze srodowiskiem,

26) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznania pomocy
na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz zagospodarowanie osobom
usamodzielniajgcym sie z pieczy zastepczej,

27) sprawowanie nadzoru i kontroli merytorycznej nad realizacjg zadania
zleconego przez Powiat Bolestawiecki uprawnionym podmiotom (zgodnie
z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie), polegajgcego na zapewnieniu catodobowej opieki
i wychowania dla dzieci catkowicie lub czesciowo pozbawionych opieki
rodzicielskiej,

28) wnioskowanie do Starostwa Powiatowego w Bolestawcu o przekazywanie
dotacji na realizacje w/w zadania zgodnie z zawartymi umowami,

29) prowadzenie procedury majgcej na celu zawarcie porozumienia w sprawie
przyjecia, warunkéw pobytu i wysokosci wydatkow na opieke i wychowanie
dzieci umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastepczej na terenie innych
powiatéw,

§12.
Do zadan Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnymnalezyw szczegdlnosci:
1) dofinansowanie ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych:
— uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
— zaopatrzenia o0séb niepetnosprawnych w sprzet rehabilitacyjny,
przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,
— sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,
— likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami o0séb niepetnosprawnych,
w zakresie niezbednym do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci
optymalnych, na podstawie obowigzujgcego prawa
— ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika,
2) nadzér nad funkcjonowaniem Warsztatu Terapii Zajeciowej w Bolestawcu,
w tym:
— opiniowanie zgtoszenia o0séb niepetnosprawnych do uczestnictwa
w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Bolestawcu,
— kontrola zgodnosci kwartalnych wydatkéw na dziatalno$é¢ Warsztatu
Terapii Zajeciowej w Bolestawcu z jego rocznym planem finansowym,



na podstawie sktadanych przez WTZ, kwartalnych informacji
o wydatkowaniu srodkéw przeznaczonych na dziatalno$é Warsztatu,

— przekazywanie jednostce prowadzacej Warsztat srodkéw finansowych
na dziatalnos¢ Warsztatu,

— kontrola dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Bolestawcu
(finansowo-ksiegowa i realizacji programu rehabilitacji) co najmniej raz
w roku,

— coroczna ocena dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Bolestawcu
na podstawie ztozonego przez jednostke prowadzacg Warsztat rocznego
sprawozdania z dziatalnosci rehabilitacyjnej i  wykorzystania
zaplanowanych $rodkéw finansowych Warsztatu.

— zgtaszanie potrzeby audytu zewnetrznego nadzorowanego Warsztatu,
informowanie o prawach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych lub zrzeszajgcymi osoby niepetnosprawne,
prowadzenie zadan zleconych przez PFRON na mocy uchwaty i porozumien
zawartych ze Starosta.

§13.

Do zadan Dziatu Finansowo-Administracyjnego nalezy w szczegdélnosci:

1)

w zakresie gospodarki finansowej Centrum:

— prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

— wykonywanie dyspozycji sSrodkéw finansowych,

— dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych,

— sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania
budzetu Centrum,

— prowadzenie kadr i pfac;

w zakresie organizacji i funkcjonowania Centrum:

— prowadzenie archiwum.

§ 14.

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie obstugi sekretariatu, przyjmowanie i rejestrowanie zgodnie
z instrukcja kancelaryjng korespondencji przychodzgcej i wychodzacej
do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

inicjowanie i analiza projektow zmian do regulamindw wewnetrznych
obowigzujgcych w Centrum przygotowanych przez kierownikow dziatow
przy wspotpracy z radcg prawnym,

organizowanie narad i spotkan w zwigzku z dziatalnoscig Centrum,

10



4) prowadzenie rejestru upowazinien i petnomocnictw, wspotpraca
z Inspektorem ochrony danych osobowych,

5) prowadzenie rejestru umow,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora, kluczy do pomieszczerh PCPR
oraz pieczeci stuzbowych,

7) przyjmowanie i informowanie klientéw w zakresie realizowanych zadan,

8) obstuga poczty - dostarczanie korespondencji na poczte oraz do Starostwa
Powiatowego w Bolestawcu,

9) prowadzenie strony internetowej Centrum oraz Biuletynu Informacji
Publicznej

10) obstuga poczty elektronicznej e-mail Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Bolestawcu,

11) obstuga skrzynki podawczej na Elektronicznej Platformie Ustug
Administracji Publicznej (EPUAP) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Bolestawcu,

12) sporzadzanie pism dotyczgcych funkcjonowania w zakresie organizacji
Centrum,

13) redagowanie pism i wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15.
Do zadan Biura Projektu Unijnego ,Centrum Wsparcia Rodziny w Powiacie
Bolestawieckim” nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad realizacjg projektu,

2) prowadzenie dokumentacji niezbednej dla prawidtowej realizacji projektu,

3) biezgca kontrola wydatkéw z budzetu projektu,

4) prowadzenie dziatafh promocyjnych projektu,

5) sporzadzanie i rozliczanie wnioskéw o ptatno$¢ wraz z wymaganymi
zatgcznikami,

6) udziat w przygotowaniu procedur odnos$nie zamoéwien publicznych,

7) zarzadzanie danymi osobowymi oséb uczestniczacych w projekcie zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych,

8) sprawozdawczos¢ finansowa wobec Instytucji Posredniczacej,

9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji na zasadach okreslonych przez
Instytucje Posredniczaca,

10) sporzadzanie na podstawie ksigg rachunkowych zestawien poniesionych
wydatkow,

11) sporzadzanie raportéw wewnetrznych, finansowych na potrzeby realizacji
projektu,
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12) nadawanie i odwotywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
dla personelu Projektu.

§ 16.

Do zakresu dziataniaOsrodka Interwencji Kryzysowejnalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie catodobowego, okresowego pobytu w  mieszkaniu
treningowym dla oséb wymagajgcych natychmiastowego schronienia;

2) udzielanie poradnictwa specjalistycznego: psychologicznego, prawnego,
socjalnego;

3) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placéwkach,
organizacjach, programach i innych inicjatywach, ktére umozliwiajg
przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych;

4) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

5) opracowanie i realizacja programow, stuzgcych dziataniom profilaktycznym
majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy zwtaszcza promowania
i wdrazania prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci
w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie;

6) opracowanie i realizacja oraz wdrazanie programow oddziatywan
korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujgcych przemoc w rodzinie;

7) zespot wspdtpracuje z innymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi
pomocy spotecznej, stuzbg zdrowia, organami wymiaru sprawiedliwosci,
prokuraturg, policjg, placowkami oswiaty, kosciotem katolickim, zwigzkami
wyznaniowymi oraz innymi podmiotami, ktorych dziatalnos$¢ skierowana jest
na przeciwdziatanie przemocy w rodzinie;

8) prowadzenie szkolen, konferencji, Doradztwo metodyczne dla kierownikéw
i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;

9) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

§ 16.
1. Schemat organizacyjny Centrum okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Wykaz jednostek nadzorowanych przez Centrum stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.
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Rozdziat IV
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
§17.

. Dyrektor Centrum podpisuje:

1) pisma informacyjne wychodzace na zewnatrz Centrum,

2) umowy cywilnoprawne i inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli,
zwigzane z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Centrum w tym dotyczace
dysponowania s$rodkami finansowymi kierowanej jednostki do
podpisywania ktérych posiada petnomocnictwo na podstawie Uchwaty
Zarzadu Powiatu Bolestawieckiego,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski sktadane w Centrum.

. Kierownicy Dziatow podpisuja:

1) decyzje i inne dokumenty sporzadzone w prowadzonych przez Centrum
postepowaniach administracyjnych - na podstawie upowaznienia
Starosty,

2) inne pisma — na podstawie upowaznienia Dyrektora.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie

zobowigzan finansowych wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym” majg: Dyrektor a takie upowaznieni pracownicy Centrum.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluja

instrukcje opracowane przez Gféwnego Ksiegowego, nadane przez

Dyrektora odrebnymi zarzadzeniami.

§1s.

. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia,

przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw

archiwalnych i dokumentacji archiwalnej okreslaja:

1) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego,

2) instrukcja kancelaryjna,

3) rzeczowy wykaz akt.

§ 19.
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Procedure przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw reguluje
odregbnie Zarzadzenie Dyrektora Centrum.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe
§ 20.
Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 21.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego ogtoszenia.

Powiatowetiy CEDinimm Phme

Marcin K ,l/g/ O(/t[:“ i
/[/7 N z:/ mgr J{Js}?fﬁ?s;nk ZT04
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{
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