ZARZAD POWIATU
WOLSZTYNSKIEGO Uchwala Nr 32/2019

00025 26. 14 Zarzadu Powiata Wolsztynskiego
z dnia 26.06.2019r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolsztynie
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 20191, poz. 511 ze zm.)

Zarzad Powiatu Wolsztynskiego
uchwala, co nastepuje:

§ 1.
Uchwala sig¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Wolsztynie, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§ 2.
Traci moc Uchwala Nr 4/2018 Zarzadu Powiatu Wolsztyniskiego z dnia 12 grudnia 2018 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Wolsztynie.

§ 3.
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego nastgpuje w trybie wymaganym dla jego

wprowadzenia.

§ 4.

Wykonanie uchwaty powierza sig Staroscie Wolsztynskiemu.

§5.
Uchwata wchodzi w Zzycie z dniem 2. 0620191



Podpisy czionkéw Zarzadu Powiatu Wolsztynskiego:
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ZARZAD POWIATU
WCLSZTYNSKIEGO

Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 32/2019

Zarzadu Powiatu Wolsztynskiego
z dnia 26.06.2019r.

Zgodnie z przepisem art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2019 1. poz. 511 ze zm.), organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu
okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba Ze przepisy odrebne stanowig
inaczej. W zwiazku z koniecznoscia wprowadzenia zmian w strukturze organizacyjnej Powiatowego
Fantrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie, wynikajgcych z utworzenia nowych stanowisk pracy — pracownika

socjalnego i sprzataczki, zaszta koniecznosé¢ dostosowania do nich regulaminu organizacyjnego jednostki.

Majac na uwadze powyzsze, podjecie niniejszej uchwaly jest zasadne.
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Zalgcznik nr 1 do Uchwaly nr b,z/a_{{)/ j
Zarzadu Powiatu Wolsztynskiego
z dnia J& O6~L019 1,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W WOLSZTYNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

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

§ 2. Hlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2. Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Wolsztyniski,

3.

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Wolsztynskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wolsztyniskiego,

Rodzinie w Wolsztynie,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetosprawnych,

PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolsztynie,

DDD —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie Dom
Dziecka ,,DROGA” w Wolsztynie.

§3. 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie jest budzetows jednostks
organizacyjng Powiatn Wolsztyfiskiego.

2.
3.

Siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie jest miasto Wolsztyn.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie dziala na terenic Powiatu

Wolsztynskiego.

4.

Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepezej.

Rozdzial 11
Zakres dzialania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztyniec

§4. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie dziata w szczegolnodci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511

Z poZn. zm.),



2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 1. o wspieranin rodziny i systemie picczy Zastgpezej
(Dz. U. z 2018 r. poz. 998 z p6zn. zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. 0 rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
o0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 1. poz. 511 z p6Zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 z pézn.
zm.),

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 869
z pdzn. zm.),

6) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2019 1. poz. 351 z pézn.zm.),

7) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. 0 przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U.z2015r.
poz. 1390),

8) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 1. o dzalainosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2019 r. poz. 688 z p6zn. 71m.),

9) Ustawy z dmia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72018 1. poz. 1260 z pézn. zm.),

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

11) Uchwaty Nr XIX/98/2004 Rady Powiatn Wolsztyaskiego z dnia 29 czerwca 2004 r.
w sprawie przeksztalcenia placowek opiekuficzo-wychowawczych Domu Dziecka
w Wolsztynie i Domu Dziecka w Goscieszynie,

12) Uchwaty Nr VIV61/2011 Rady Powiatu Wolsztynskiego z dnia 29 czerwca 2011 r.
w sprawie zmiany uchwaly nr XIX/98/2004 Rady Powiatu Wolsztynskiego z dnia
20 czerweca 2004 r. dotyczacej przeksztalcenia placowek opiekuniczo-wychowawczych
Domu Dziecka w Wolsztynie i Domu Dziecka w Goscieszynie,

13) Uchwaty Nr 1X/82/2011 Rady Powiatu Wolsztyfiskiego z dnia 13 pazdziernika 2011 r.
w sprawie zmiany uchwaty Nr XIX/98/2004 Rady Powiatu Wolsztynskiego z dnia
29 czerwea 2004 r. dotyczacej przeksztajcenia placowek opiekunczo-wychowawczych
Domu Dziecka w Wolsztynie i Domu Dziecka w Goscieszynie,

14) Uchwaty Nr LIII/365/2018 Rady Powiatu Wolsztyhskiego z dnia 19 wrzesnia 2018 r.
w sprawie potaczenia Domu Dziecka ,,DROGA” w Wolsztynie oraz Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolsztynie,

15) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096 z pdin. zm.),

16) Przepisoéw wykonawczych do wyze) wymienionych ustaw,

17) Przepiséw dotyczacych gospodarowania funduszami europejskimi, w tym projektami
wspoifinansowanymi z EFS,

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

19) Regulaminu organizacyjnego.

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



/“\

2) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

3) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

4) rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej 0s6b niepetnosprawnych,

a takze inne zadania wilasne oraz z zakresu administracji rzadowej, okreslone w odrebnych
przepisach, w tym zadania zlecone powiatu,

2. Przy realizacji zadan Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinic w Wolsztynie wspéipracuje
w szezeg6lno$ci 7 organami administracjii rzadowej, samorzgdowej, organizacjami
pozarzadowymi i spotecznymi, sagdami, stowarzyszeniami, policjg, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Powiatowegoe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie

§ 6. 1. Dziatalno$cig Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie kieruje Dyrektor, zatrudniany

i zwalniany przez Zarzad Powiatu Wolsztynskiego.

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

3. Dyrektor sktada oswiadczenia woli w imieniu PCPR.

4. Dyrektor reprezentuje PCPR na zewngtrz.,

5. Dyrektor wydaje z upowazhienia Starosty decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastepczej nalezacych do wiasciwosci
Powiatu.

6. Dyrektor wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie,

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

8. Dyrcktora w czasie jego nieobecnosei zastepuje gléwny ksiggowy, a w przypadku jego
nieobecnosci inna osoba upowazniona przez Dyrektora na pismie.

9. Osoba zastepujgca Dyrektora wykonuje czynnosci w granicach udzielonego upowarnienia.

10. Pisma wychodzace na zewngirz podpisuje Dyrektor lub inni upowaznieni przez niego
pracownicy.

11. W sprawach skarg i wniosk6w Dyrektor przyjmuje w poniedzialki w godz.
8.00-12.00.

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

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

14. Wyszczegolnienie zadan i obowiazkéw, ramy uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
Dyrektor okresla w zakresach czynnosci pracownikow.

15.Kazdy pracownik PCPR obowigzany jest przestrzegaé zasad podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji PCPR i szczegblowego podziatu czynnosci.

16. W przypadku pozyskania $rodkow ze zrédet zewngetrznych Dyrektor moze utworzyé
Zarzadzeniem dodatkowe stanowiska pracy umozliwiajace prawidlowa realizacje
dodatkowych zadan.



§ 7. 1. W strukturze organizacyjnej PCPR w Wolsztynie tworzy si¢ albo tworzone s3

nastepujace dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat obstugi os6b niepetnosprawnych,

2) Dziat administracyjno-ksiggowy,

3) Zespot do spraw pieczy zastepczej,

4) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie Dom Dziecka ,.DROGA”
w Wolsztynie,

5) Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej,

6) Mieszkanic wspomagane — treningowe.

9 PCPR w celu realizacji zadan statutowych moze wspolpracowal w oparciu
o umowy cywilnoprawne, umowy O $wiadczenie ustug np. z psychologiem,
informatykiem, radca prawnym i innymi specjalistami wediug potrzeb i mozliwosci
finansowych.

3. Strukture organizacyjng PCPR okregla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady podziala zadan i kompetencji poszezegolnych zespoléw i stanowisk

§ 8. Do zadan realizowanych wspblnie przez wszystkie osoby na stanowiskach pracy nalezy

w szezegolnoscei:

1) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do PCPR,

2) wykonywanie prac, zarzadzen, komunikatow i polecen stuzbowych Dyrektora,

3) wspotpraca z gidwnym ksiggowym przy planowaniu wydatkéw PCPR,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i sporzadzanie decyzji w indywidualnych
sprawach,

5) usprawnianie organizacji pracy w PCPR,

6) wsp6lpraca miedzy diatami i stanowiskami pracy,

7) wspblpraca z wihasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadah oraz
instytucjami i urzedami zajmujgeymi si¢ zadaniami z zakresu pomocy spolecznej,

8) przygotowywanic informacji i dokumentacji dla Dyrektora,

9) przestrzeganie obowiazku zachowania tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie informacji
niejawnych, prowadzenie spraw zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

10) biezace zapoznawanie si¢ z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi
wykonywanych zadaf na zajmowanym stanowisku pracy,

11)udzial w komisjach lub zespotach powolanych przez Dyrektora,

12) przygotowanie sprawozdan, stosownych informacji, propozycji do rocznych planéw pracy,



13) wykonywanie innych zadan zleconych wynikajgcych z kompetencji Starosty, Zarzadu
Powiatu Wolsztynskiego i Dyrektora,

14)branie udziat w opracowywaniu strategii powiatowych programéw w zakresie
rozwigzywania probleméw spolecznych w tym programéw z zakresu pomocy spolecznej,
pieczy =zastgpczej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie 1 rehabilitacji os6b
niepetnosprawnych,

15) dziatania zwigzane z realizacja powiatowych programdéw na rzecz rozwigzywania
probleméw spolecznych,

16) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

17) rozpatrywanie spraw, badania ich zasadnos$ci oraz podejmowanie dziatah zapewniajacych
nalezyte 1 terminowe ich zatatwienie,

18) stosowanie instrukcji kancelaryjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

19) odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i sktadanie jej w skladnicy akt.

§ 9. 1. Pracg PCPR kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy kierowanie dzialalnoscig jednostki, koordynowanie
i nadzér, a w szczegoinoéci:

1) wypelnianie funkcji kierownika zakladu pracy w stosunku do zatrudnionych
pracownikow,

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatan oraz organizowanie pracy PCPR,

3) reprezentowanie PCPR na zewngtrz wobec organow administracji, instytucji, osob
fizycznych, prawnych i innych,

4) zatrudnianie, zwalnianie i ocena pracownikéw PCPR oraz wykonywanie wobec nich
innych czynnoéci z zakresu prawa pracy,

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

6) wydatkowanie srodkéw PFRON,

7) nadzor nad sporzadzaniem projektéw uchwal Rady Powiatu Wolsztynskiego
1 Zarzadu Powiatu Wolsztynskicgo oraz Zarzgdzeri Starosty w sprawach dotyczacych
zadan realizowanych przez PCPR,

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

9) organizowanie dziatah kontrolnych realizowanych uméw na dofinansowanie ze $rodkéw
PFRON,

10) organizowanie dziatan kontrolnych dzialalnosci warsztatow terapii zajeciowej,

11) wykonywanie zadan okreslonych przez Staroste,

12) wydawanie wewnetrznych zarzadzen organizacyjnych, komunikatéw i polecen
stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PCPR,

13) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenie alimentacyjne;

14) wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania przy realizacji pieczy
zastgpeze), '

15) zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna,

16) sktadanie, w terminie 18 miesigcy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy zastepcezej, do
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wlasciwego sadu, wniosku wraz z uzasadnieniem o wszczecie z urzedu postepowania
o wydanie zarzadzef wobec dziecka celem zbadania zaistnienia warunkow
umozliwiajacych jego powrét do rodziny lub umieszczenia go W rodzinie
przysposabiajacej. Dyrektor dolacza opinie gminy lub podmiotu prowadzacego prace z
rodzina i opini¢ koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej,

17) zapewnienie zasad gospodarnosci 1 oszezednosci zwiaszeza w wydatkowaniu Srodkow
budzetowych, gospodarowanie funduszem plac oraz srodkami materialnymi,

18) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji PCPR,

19) pozyskiwanie $rodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych,

20) wnioskowanie do Starosty o zmiang przepisdw wewngtrznych z zakresu dziatania PCPR,

21) nadzér nad majatkiem PCPR,

22) przestrzeganie zasad zawartych w instrukeji kancelaryjnej, w rzeczowym wykazie akt,
sktadnicy akt;

23) zapewnienie wiasciwych warunkow pracy, ochrony zdrowia pracownikow 1 higieny pracy,

24) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

25) zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze)
PCPR, a takze przyjmowania i rozpatrywania oraz zafatwiania skarg, wnioskow
inferesantow;

26) sktadanie corocznie Radzie Powiatu sprawozdania z dzialalnosci PCPR oraz
przedstawienie zasobow pomocy spoteczne),

27) realizowanie zadafh wynikajacych z wyznaczenia PCPR na Organizatora Rodzinnej Pieczy
Zastepcze].

§ 10. 1. Do zadan Dzialu obslugi 0s6b niepelnosprawnych w szczegdlnosei nalezy:

1) informowanie interesantow o mozliwosciach i zasadach uzyskania dofinansowania ze
srodkéw PFRON,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow 0s6b niepelnosprawnych:

a) uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacy] nych,

b) o dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych,

¢) o dofinansowanie likwidacji barier techniczaych,

d) o dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sig,

e) obstuga zadania w zakresie dofinansowania sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b
niepetnosprawnych,

f) realizacja pilotazowego programu ,,Aktywny samorzad”,

3) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi, fundacjami dziatajgcymi na
rzecz 0s6b niepetnosprawnych,

4y prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach 0s6b niepelmosprawnych i mozliwosci
udziclenia wsparcia,

5) wspolpraca z Powiatowa Spoteczna Rada ds. Osdb Niepelnosprawnych,

6) realizacja Powiatowego Programu na Rzecz Osob Niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spolecznej, przygotowanie projektéw umow w zakresie realizacji zadan
przypisanych stanowisku i konsultowanie ich z Radca Prawnym PCPR,

7) przeprowadzanie koniroli, wizji lokainych w zakresie wykonania zadania,

8) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej zleconych przez PFRON,
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9) kontrolowanie wydatkowania udzielonego dofinansowania,

10) przygotowywanic wnioskéw o uruchomienie $rodkéw na dofinansowanie z PFRON
okreslonego zadania,

11) przygotowywanie projektéw uchwat organéw powiatu dotyczacych §rodkéw PFRON,

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

13) realizacja oglaszanych przez PFRON programéw, w ktérych posredniczy Powiat,

14) stworzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych i fundacjach dziatajacych na
rzecz 0s6b niepetnosprawnych oraz wspéipraca z nimi na rzecz realizacji zadan,

15) realizowanie innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci PCPR, wskazanych przez
Dyrektora.

§ 11. 1. Do zadan Dzialu administracyjno-ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie rocznych plandéw finansowych PCPR,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

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

4) prowadzenie rachunkowosci PCPR oraz jego gospodarki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na prawidtowym zorganizowaniu
sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokument6w,

5) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej PCPR,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

7) kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydatkowaniem $rodkéw pienieznych
i obrotami pienigznymi na rachunku bankowym PCPR,

§8) biezgca analiza wykorzystania budzetu PCPR, a takze $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki oraz biezace informowanie o tym Dyrektora,

9) systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki oraz
o przypadkach ujawnienia w trakeie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub w jej
obiegu,

10)terminowa  sprawozdawczo$¢  budzetowa (miesieczna, kwartalna, roczna),
opracowywanie corocznych bilanséw, przestrzeganie prawidlowosci  (zgodnie

-z obowigzujgcymi przepisami) dowodow ksiegowych.

11) nadzér nad gospodarkg materialows i Zywnosdciows,

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

13) uzgadnianie stanu inwentarza z ksiggg gtéwna na koniec roku kalendarzowego,

14)rozliczanie inwentaryzacji okresowych poprzez poréwnywanie stanu ksiag ze spisem
Z natury,

15) kontrola finansowa WTZ w Wolsztynie,

16) biezgca kontrola aktualno$ci uregulowan wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych
i prowadzenia rachunkowo$ci w PCPR oraz aktualizowanie ich i przygotowywanie
projektéw stosownych zarzadzen,

17) planowanie wydatkéw osobowych PCPR,

18)nadz6r finansowo-ksiggowy nad realizacja projektéw zewnetrzmycly, systemowych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,



19) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu,

20) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

21) nalezyte przekazywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

22) planowanie wykonania operacji finansowych zgodnie z planem finansowym PCPR na dany
rok.

23) przygotowanie list wynagrodzen dla rodzin zastepezych,

24) przygotowanie dokumentacji oraz list wyplat dotyczacych przystugujacych $wiadezen
na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka umieszczonego W picczy zastgpezej, .

25)przygotowanic  projektow decyzji w zakresic  $wiadczen wynikajacych
7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

26) przygotowanie projektow porozumiefi z innymi powiatami, dotyczacych ponoszenia
kosztéw pobytu w pieczy zastepezej,

27) przyznawanie  pomocy osobom usamodzielnianym na kontynuacje nauki,
usamodzielnienie i zagospodarowanie,

28) prowadzenie rozliczen z innymi powiatami, na terenie ktorych w pieczy zastgpezej
przebywaja dzieci z Powiatu, a takze z powiatami, z ktorych dzieci przebywaja w pieczy
zastepczej w Powiecie,

29) wspblpraca z gminami W zakresic ponoszenia wydatkéw za umicszczone dzieci
w pieczy zastgpeze] z terenu danej gminy,

30) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych
ponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpezej przez osoby zobowigzane do
ponoszenia oplat,

31) sporzadzanie sprawozdafi rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodzin
i systemu pieczy zastgpezej, w tym obsiuga systemow teleinformatycznych,

32)wspblpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w Wolsztynie
w ceclu biezacej kontroli przepltywu sSrodkow finansowych  wynikajacych
z zawartych porozumien i uméw,

33) ustalanie odplatnosci za pobyt w pieczy zastgpcze],

34)przekazywanie  do  biura  informacji gospodarczej informacji o zalegloSciach
z tytutu nieponoszenia oplaty za pobyt w pieczy zastepeze),

35) prowadzenie ewidencji pracownikow, w tym czasu pracy, akt osobowych, urlopdw itd.;

36) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci oraz analiz w zakresie zatrudnienia
i wynagrodzefi osobowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami,

37)sporzadzanie, wydawanie S$wiadectw pracy, zaswiadczerh 1 innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

38) ustalanie uprawnien urlopowych 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej {(karty
urlopowe, ekwiwalent za urlop itp.),

39) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich,

40) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej / zgloszenia 1 wyrejestrowania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow i czionkéw ich rodzin, sprawy
zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego,

41 kontrola aktualnosci obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw,
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42) kontrola aktualnosei obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz pracownikéw we wspolpracy
ze specjalistg ds. BHP,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

44) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stluzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdow
stuzbowych;

45) organizowanie i prowadzenic dzialalnosci  administracyjno-biurowej  stosownie do
potrzeb poszczegdlnych dziatow,

46) zaopatrywanie PCPR w materiaty biurowe,

47) prowadzenie sekretariatu, odbieranie i nadawanie korespondencji PCPR,

48) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich terminowoscia,

49) prowadzenie skladnicy akt PCPR,

50) prowadzenie spraw z zakresu stosowania oraz aktualizacji instrukcji kancelaryjnej,

51) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora PCPR.

§12. 1. Do zadan sprzataczki w szczegolnosci nalezy:
1) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach PCPR poprzez:
a) codzienne odkurzanie odkurzaczem, zamiatanie, wycieranie na mokro,
froterowanie podtog,
b) opréimianie popielniczek i koszy na $mieci z nicczystoscei,
c) przewietrzanie pokoi, odkurzanie na mokro mebli,
d) staranne mycie okien (4 razy w roku) oraz w razie potrzeby drzwi,
€) wynoszenie §mieci do kubléw ustawionych na zewnatrz.

§13. 1. Do zadan Zespolu do spraw pieczy zast¢pczej w szezegélnosci nalezy:

1) prowadzenie naboru i kwalifikowanie kandydatéw do pehnienia funkcji rodziny Zastf;pczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny zastepczej oraz do
petnienia funkcji dyrektora placéwki rodzinnej,

3) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osobom
prowadzacym rodzinne domy dziecka;

4) wydawanie opinii o spelnianiu warunkéw i oceny predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,

5) organizowanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analiz dotyczacych
kandydatéw do petnicnia funkeji rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom
dziecka,

6) organizowanie opieki w pieczy zastepcze;j,

7) organizowanie szkolen podnoszgcych kwalifikacje dla rodzin zastepezych i prowadzacych
rodzinne domy dziecka,

8) zapewnienie pomocy i wsparcia, a takze organizowanie grup wsparcia i rodzin
pomocowych dla rodzin sprawujgcych piecze zastepcza,

9) przygotowywanie pod podpis Dyrektora, w terminie 18 miesiecy od dnia umieszezenia
dziecka w pieczy zastepczej, do wlasciwego sadu, projektu wniosku wraz z uzasadnieniem
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o wszezecie Z urzedu postgpowania o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem zbadania
zaistnienia warunkéw umozliwiajacych jego powrot do rodziny lub umieszczenia go
w rodzinie przysposabiajgcej. Do projektu wniosku Zesp6t dotgcza opini¢ gminy lub
podmiotu prowadzacego prace Z rodzing i opini¢ koordynatora rodzinnej pieczy
zastepeze],

10) organizowanie poradnictwa i tetapii dla rodzin sprawujacych pieczg i ich dzieci oraz
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

11) organizowanie poradnictwa dla 0s6b sprawujacych piecz¢ zastgpcza w celu wzmocnienia
kompetencji oraz przeciwdziatania zjawisku wypalenia zawodowego,

12) organizowanie pomocy prawnej dla osob sprawujacych piecze zastepcza, dokonywanie
okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w pieczy zastepezej i przekazywanie ich
do sadu,

13) dokonywanie oceny rodziny zastepczej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,
przygotowywanie rodzin zastepezych i prowadzacych rodzinne domy dziecka na przyjecie
dziecka poprzez udziclanie szczegdtowych informacji o dziecku i przekazanie
odpowiedniej dokumentacji dziecka,

14) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej 0sob zglaszajacych gotowos¢ do
pelnienia pieczy zastepczej,

15) dokonywanie oceny warunkow wymaganych od rodzin zastepezych i wydawanie wstepne]
akceptacji kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastepczej niezawodowej lub
zawodowej,

16) organizowanie poOmocy psychologiczno-pedagogicznej o0séb sprawujacych rodzinng
piecze zastepeza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza,

17) przygotowywanie pod podpis Dyrektora, zgloszen do ofrodkow adopeyjnych informacji
o dzieciach z uregnlowana sytuacja prawna,

18) organizowanie opicki nad dzieémi z powodu czasowego nie sprawowania opieki przez
rodzine zastepcza lub prowadzacego rodzinny dom dziecka,

19) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowe;]
pelniacej funkcje pogotowia rodzinnego,

20) opiniowanic na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzing
zastepeza oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

21) organizowanic i nadzorowanie pracy koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej,

22) wspdlpraca ze $rodowiskiem lokalnym w szczegodlnosci z organizacjami i instytucjami
zajmujacymi si¢ pomocg dziecku i rodzinie,

23)wspdlpraca z sadem i przekazywanie co najmniej raz na 3 miesigce lub 6 miesigcy
informacji o caloksztalcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego W pieczy zastepcze]
oraz sytuacji rodziny dziecka,

24) sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej
i przekazywanie jej do wiasciwego sadu,

25)wspélpraca przy opracowaniu i realizacji 3 - letnich powiatowych programow
dotyczacych rozwoju pieczy zastepeze),

26) udziat w zespolach ds. okresowej oceny sytuacii dziecka,

27) nadz6r i kontrola funkcjonowania spokrewnionych, niespokrewnionych oraz
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zawodowych rodzin zastepczych,

28) doradztwo metodyczne dla rodzin zastgpezych w tym koordynacja funkcjonowania grupy
wsparcia,

29) organizowanie dla rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,

30) organizowanie pomocy prawnej i psychologicznej dla 0s6b usamodzielnianych,

31) pelnienie funkcji opiekuna usamodzielnienia 0s6b usamodzielnianych,

32) sporzadzanie oraz koordynacja realizacji indywidualnych programéw usamodzielnienia,

33) wspicranie usamodzielnianych wychowank6w w opracowaniu indywidualnego programu
usamodzielniania, w realizacji postanowien tego planu, w szczegélnosci w motywacji do
kontynuowania nauki,

34) pomoc wychowankom przy realizacji pomocy rzeczowej z tytuln zagospodarowania,

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

36) wspdlpraca z osrodkiem adopcyjnym w sprawach dotyczacych adopeji,

37) $wiadczenie pracy socjalnej w srodowisku,

38) udziatl w dzialaniach interwencyjnych i procedurze zwigzanej z umieszczaniem dzieci
W pieczy zastepcze],

39) realizowanie innych zadan wynikajacych z biezacej dzialalnosci PCPR wskazanych przez
Dyrektora.

2. Praca zespotu koordynuje kierownik Zespolu do spraw pieczy zastepeze;j.

§ 14. 1. Do podstawowych zadan Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej (POIK)

nalezy:

1) zapewnienie kompleksowej specjalistycznej pomocy dla 0séb i rodzin w sytuacji kryzysu
psychicznego poprzez: '

a) prowadzenie interwencji kryzysowych osobiscic w siedzibie PCPR, hotelu
dziatajacym przy Osrodku Interwencji Kryzysowej oraz jak najblizej miejsca pobytu
0s6b potrzebujacych,

b) prowadzenie poradnictwa i wsparcia,

¢) prowadzenie terapii indywidualnej i rodzinnej w sytuacjach kryzysowych (np.
katastrofa, naglta smier¢, zaloba, przemoc w - rodzinie, proby samobojcze itp.),

d) zapewnienie miejsc noclegowych w hostelu dla ofiar przemocy w rodzinie
i prowadzenic niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie,

2) opracowywanie projektéw grafikow dyzuréw specjalistéw zatrudnionych na potrzeby
punktu i wykonujacych zadania na podstawie uméw cywilnoprawnych,

3) inicjowanie dzialan profilaktycznych poprzez rozwijanie w spoleczefistwie wiedzy
1 umiejgtnosei potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi oraz
W zakresie rozwijania umiej¢tnosci potrzebnych do ksztaltowania prawidlowych
stosunk6w interpersonalnych,

4) prowadzenie dziatai majacych na celu wzbogacanie wiedzy 1 umigjetnosci osob
wspierajacych rodzing,

5) opracowywanie i realizacja programéw ochrony ofiar przemocy,
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6) opracowywanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla os6b
stosujacych przemoc w rodzinie,

7) opracowywanie i realizacja programéw stizgeych dziataniom profilaktycznym majgcym na
celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszeza W zakresie promowania i wdrazania
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemocg w rodzinie,

8) promowanie dziatalnosci POIK,

9) wspélpraca z innymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy
spolecznej, zaktadami opieki zdrowotnej, organami wymiaru sprawiedliwosci, prokuratura,
policja, placéwkami systemu o§wiaty oraz innymi podmiotami, ktérych dziataino$¢
statutowa przewiduje szeroko rozumiang pomoc spoteczna,

10) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placéwkach, organizacjach,
programach i innych inicjatywach, kiore umozliwiaja przezwycigzanie trudnych sytuacji
zyciowych,

11) stata wspélpraca z podmiotami i instytucjami zajmujacymi si¢ ustawowo lub statutowo
interwencja kryzysowa,

12) udzial w opracowaniu i realizacji powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

13) udziat w Zespotach interdyscyplinarnych,

14) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach os6b i rodzin bedgcych w stanie kryzysu;

15) zapewnienie osobom dotknietych przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach interwencjl
kryzysowej,

16) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych przepisach prawa.

2. W ramach interwencji kryzysowej POIK udzicla natychmiastowej specjalistycznej pomocy

psychologicznej, a w zaleznosci od potrzeb — poradnictwa socjalnego lub prawnego,

w sytuacjach uzasadnionych — schronienia do 3 miesiecy.

§ 15. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikéw zatrudnionych na okreslonych
stanowiskach okre$la Dyrektor.

§ 16. 1. Mieszkanie wspomagane — treningowe przeznaczone jest dla osdb, ktére zagrozone

sa ubéstwem lub wykluczeniem spolecznym, w szczegdlnosei os6b opuszezajacych piecze

zastepeza, o ktorych mowa w ustawie z dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastgpezej. Osoba usamodziclniana to osoba, kiora osiagneta pelnoletno$é w rodzinie

zastgpezej, rodzinnym domu dziecka, placowcee opiekunczo-wychowawczej lub regionalne;

placéwee opiekuficzo-terapeutycznej, ktora zostaje objeta pomoca majacg na celu jej zyciowe

usamodzielnienie 1 integracje ze srodowiskiem poprzez prace socjalng oraz uzyskanie pomocy

pienigznej. Proces usamodzielnienia sig wychowanka pieczy zastgpczej moze trwac do

ukonczenia przez niego 25 roku zycia.

2. Ustugi wspierajace pobyt osoby w mieszkaniu moga obejmowac w szczegolnosei:

a) prace socjalng — ushuga skierowana na wzmacnianie lub odzyskiwanie zdolnosci do
funkcjonowania osoby w spoleczensiwie;

b) poradnictwo specjalistyczne, w szczegélnosci psychologiczne i prawne. Poradnictwo
powinno by¢ nakierowane na umozliwienie samodzielnego rozwigzania problemu lub
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wskazanie konkretnego rozwigzania i wytycznych do jego zrealizowania;

. Uslugi wspierajace aktywnos$¢ osoby w mieszkaniu dotyczg nauki lub podtrzymania
maksymalnego osiggalnego dla danej osoby/lub powstrzymania regresu poziomu
sprawnosci w zakresie samoobstugi, samodzielnosci zyciowej, utrzymania lub rozwijania
kontaktéw spolecznych oraz pelnienia rol spolecznych, pomoc w wykonywaniu czynnosci
niezbgdnych w Zyciu codziennym, realizacji kontaktow spolecznych, zagospodarowania
czasu wolnego, z wykorzystaniem ustug dostepnych w srodowisku lokalnym, ktére moga
by¢ realizowane poprzez:

a)

b)

d
€)

2

h)

1)
k)

trening umiejetnosci praktycznych, kidrego celem jest nabywanie, rozwijanie lub
wzmacnianie samodzielnosci w zakresie doskonalenia podstawowych czynnosci dnia
codziennego (np. pranie, suszenie odziczy, sprzatanie, korzystanie z urzadzen
elektrycznych);

trening higieny, ktérego celem jest nabywanie, rozwijanie lub wzmacnianic dziataf
w zakresie utrzymania higieny ciala oraz estetycznego wygladu zewnetrznego;

trening finansowy, ktérego celem jest rozwijanie umiejetnosci planowania
1 wydatkowania dostgpnych srodkéw finansowych — w tym zwigzanych z utrzymaniem
mieszkania; _

trening zarzadzania mieszkaniem, w tym zarzadzanie energia;

trening kulinarny, ktorego celem jest nabywanie, rozwijanie lub wzmacnianie
umiejetnosci niezbednych do Zycia, jak nauka gotowania, przechowywania zywnosci
itp.;

trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego realizowany poprzez rozwijanie
zainteresowan literaturg, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, interneterm, udziat
w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych, wspolne wyjscia do kina i teatru, sport;
trening interpersonalny, ktérego celem jest nauka rozwiszywania konfliktow
1 probleméw osobistych, éwiczenie i nauka zachowah w okreslonych sytuacjach,
rozwdj umiejetnosci spolecznych;

trening autonomii decyzyjnej wedtug modelu wspieranego podejmowania decyzji;
trening umiejgtmosci  spotecznych umozliwiajacy ksztattowanie umiejetnosci
komunikacyjnych, wspolpracy w grupie, rozwiazywania konfliktéw, radzenia sobie
z emocjami oraz modyfikowania zachowan na bardziej aprobowane spolecznie;
trening i pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych;

pomoc w ubieganiu si¢ o uzyskanie mieszkania — dziatanie adresowane do osob, ki6re
objawiaja mozliwosé samodzielnego funkcjonowania. -

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie
Dom Dziecka ,,DROGA” w Wolsztynie

§ 17. 1. Pracag Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie Domu Dziecka , DROGA”
w Wolsztynie, zwanego dalej DDD, kieruje Dyrektor, ktéry wykonuje swoje obowiazki
osobiscie, przy pomocy kierownika Zespotu do spraw pieczy zastepezej lub przy pomocy 0soby
wskazane] pisemnie.

2. DDD jest placowka opiekunczo - wychowawcza typu socjalizacyjnego, koedukacyjna,

przeznaczong dla 30 wychowankéw.
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Rl et

Do DDD przyjmowane sg dzieci w wicku powyzej 10 roku zycia.
W DDD moga przebywaé dzieci w wieku:

a) do dnia 31 grudnia 2019 . - powyzej 7 roku zycia;

b) od dnia 1 stycznia 2020 t. - dzieci powyzej 10 roku zycia.

Do DDD moze zostaé przyjete dziecko miodsze w wyjatkowych przypadkach, szczegolnie

gdy w DDD umieszczona jest matka lub ojciec tego dziecka oraz
innych wyjatkowych przypadkach, szczegdlnie ody przemawia za tym stan zdrowia
dziecka Iub dotyczy to rodzenstwa.

Umieszczenie dziecka w DDD nastepuje na podstawie orzeczenia sadu.

Podstawa przyjecia do DDD jest skierowanie wydane z upowaznienia Starosty
Wolsztyhskiego przez Dyrektora PCPR.

DDD uzywa pieczgei w ktorej tresci zawiera si¢ nast¢gpujace dane:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie
Dom Dziecka ,,DROGA” w Wolsztynie

§ 18. Pobyt dziecka w DDD ustaje w przypadku:

1) powrotu dziecka do rodziny,

2) zakwalifikowania dziecka do innej formy pieczy zasiepezej,

3) usamodzielnienia si¢ dziecka,

4) orzeczenia sadu o zakonczeniu pobytu w placéwee opiekunczo - wychowawczej,

5) z pelnolemim wychowankiem, ktéry naruszyl normy wspolzycia obowigzujace
w DDD (zawarte w kontrakcie socjalnymy).

§ 19. Zatrudnienie w DDD.

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

2. PCPR zatrudnia pracownikéw posiadajacych kwalifikacje zawodowe zgodne

z wymaganiami okre§lonymi w ustawie o wspieraniu rodzinie i systemie pieczy

zastgpezej.

Obowiazki pracownikéw okresla Dyrektor w zakresach obowiazkow.

Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw okreslaja odrebne przepisy.

W procesie opieki i wychowania dzieci uczestniczg wszyscy pracownicy DDD.

Pracownicy zatrudnieni w DDD winni wykazywaé nalezyta postawe i dawac dobry

przyktad swoim zachowaniem.

A

§ 20. Podzial zadan i obowigzkéw w DDD.

1.

Do zadan wychowawecy nalezy:

1) organizowanic pracy w grupie wychowawczej,

2) praca indywidualna z dzieckiem,

3) kierowanie procesem wychowawczym dziecka,

4) realizacja zadah wynikajacych z planu pomocy dziecku,
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5)
6)
7
8)

9

10)
11)

12)

rozpoznanie sytuacji rodzinnej dziecka,

praca z rodzing dziecka,

utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspierajacymi rodzine,

inicjowanie dziala niezbgdnych do unormowania sytuacji rodziny dziecka
1 umozliwienie powrotu dziecka do tej rodziny,

uirzymywanie kontaktéw z osrodkami pomocy spotecznej wlasciwych dla miejsca
zamieszkania rodzicow dziecka,

prowadzenie karty pobytu dziecka,

opracowywanic we wspolpracy z asystentem rodziny prowadzgcym prace
zrodzing planu pomocy dziecku,

prowadzenie dokumentacji dot. pracy z dzieckiem, stosownie do obowigzujacych
Zapiséw prawa,

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ jednego z wychowawcéow koordynatorem.
Do zadan wychowawcy - koordynatora nalezy w szczeg6lnoscei:

1
2)

3)

4)

5)

koordynowanie pracy i bezposredni nadzér nad wychowawcami,

koordynowanie i nadzor nad przebiegiem procesu opiekuriczo — wychowawezego
w DDD, zapewnienia wychowankom standardéw opieki i wychowania oraz ustug
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z procesem usamodzielniania petnoletnich
wychowankow,

podejmowanie czynnosci w zakresie zarzadzania, a w szezegdlnosci dyscypliny pracy
i dbatosci o majgtek DDD, za wyjatkiem spraw zastrzezonych wylacznie dla
Dyrektora,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Do zadan pedagoga nalezy w szezegolnoSci:

D)
2)

3

4

5)
6)
7

8)
9

przygotowywanie diagnozy psychofizycznej wychowankéw - niezwlocznie po
przyjeciu dziecka do DDD,

prowadzenie indywidualnych i grupowych zaje¢ z wychowankami w zakresie ich
trudnos$ei szkolnych,

prowadzenie dokumentacji dot. pracy z dzieckiem, stosownie do obowigzujacych zapisow

prawa,
wspolpraca z pedagogami i nauczycielami szkél, do kiérych uczeszczaja
wychowankowie,

wspieranie wychowankow w  zakresie probleméw  edukacyjnych
i wychowawczych,

uczestnictwo w Zespole do spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka,

wspolpraca ze specjalistami, wychowawcami i wychowankami w ramach
realizowania wnioskéw Zespotu do spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka i
biezacej opieki nad dzieckiem,

poradnictwo pedagogiczne dla rodzicow dzieci przebywajacych w DDD,

udzielanie porad i wsparcia bylym wychowankom DDD,
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10) wspétpraca z sadami, osrodkami pomocy spolecznej, powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, osrodkami adopcyjnymi itd. w niezbednym zakresie,

11) zapewnienie bezposredniej opieki dzieciom w ramach obowiazkéw wychowawczych
w przypadku zaistnienia szczegOlnej potrzeby pracodawcy,

12) wspélpraca =z wychowawcami 1 pozostalymi specjalistami zatrudnionymi
w DDD w celu przygotowywania wychowankéw do usamodzielnienia (np. pomoc
w wyborze szkoly, zawodu itp.),

13) pomoc wychowawcy kierujacemu procesem wychowawczym wychowanka w
opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem,

14)we wszystkich dziataniach pracownik Scisle wspdlpracuje z wychowawcami
i innymi specjalistami zatrudnionymi w DDD oraz dba o peten przeplyw informacji
o podopiecznych,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez starszego wychowawce — koordynatora
lub Dyrektora.

4. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szezegolnoscei:

1y

2)

3)

&)

prowadzenie dokumentacji dot. pracy z dzieckiem, stosownie do obowigzujacych
zZapisOw prawa,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej procesu usamodzielnienia wychowankow
DDD,
przygotowywanic posiedzefi zespotu do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka
poprzez ~m.in.  opracowywanie terminarza  zespoldow,  przygotowywanie
i wysylanie zaproszen, przesylanie decyzji i wnioskéw zespotdw do wlasciwych sgdoéw
itp.
Prowadzenie dzialaf na rzecz powrotu dziecka do rodziny poprzez:

a) wspomaganie rodziny wychowanka w realizowaniu funkcji opiekuncze) i

wychowawczej,
b) rozpoznawanie sytuacji rodzinnej dziecka,

¢) dziatania na rzecz utrzymania statych kontaktéw z rodzing, wspdtdziatanie
instytucjami i organizacjami wspomagajacymi dziecko i rodzing w celu
zapobiegania zerwania wigzi wychowanka z rodzicami oraz skracaniu pobytu
podopiccznych w placéwcee,

d) stalg wspolprace z powiatowym centrum pomocy rodzinie oraz osrodkiem
pomocy spotecznej wlasciwym dla miejsca zamieszkania wychowanka przed
skierowaniem do placéwki oraz jego rodziny i asystentem rodziny celem
sformutowania prognoz i wnioskéw dotyczacych zakresu udzielanej pomocy
rodzinie na podstawie analizy uzyskanych danych,

e) wspolprace z wychowawca w zbieraniu danych o rodzinie i srodowisku

rodzicow wychowankow przez nawigzanie bezposrednich kontaktéw,
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8.

sporzadzaniu wywiadéw, uzyskaniu informacji od asystentéw rodziny,
wychowawcow w szkole, policji, sadow itp.,

f) pomoc wychowawcy kierujacemu procesem wychowawczym wychowanka w
opracowaniu indywidualnego planu pomocy z dzieckiem,

g) uczestniczenie w posiedzeniach stalego zespotu do spraw okresowej oceny

sytuacji dziecka oraz realizacji jego postanowien.

5) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji np. wywiady srodowiskowe, notatki stuzbowe

itp.
6) podejmowanie dziatah majgcych na celu uregulowanie sytuacji prawnej i majatkowej

wychowankow,

Dziatalnos¢ DDD moze by¢ uzupelniana praca wolontariuszy, ktérzy spemiaja wymagania
okreslone w art. 98 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepcze;j.
Wolontariusz wykonuje prace pod nadzorem Dyrektora lub wychowawcy — koordynatora.
Szczegbdlowe zadania wolontariusza okresla porozumienie okreélajace:
a) zakres, sposéb i czas wykonywania przez wolontariusza $wiadczefi,
b) zobowigzanie wolontariusza do dzialania w porozumieniu z osobami, o ktérych
mowa w ust. 5,
¢) zobowigzanie wolontariusza do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
dzieci znajdujacych sie w DDD,
d) postanowienie o mozliwosci rozwigzania porozumienia.
Dyrektor na proshg wolontariusza wydaje mu pisemng opini¢ o wykonywaniu swiadezen
odpowiadajacych wykonywaniu pracy na rzecz DDD.

W DDD moga by¢ zatrudnione takze osoby na stanowiskach pomocniczych np.

kucharka, kierowca-zaopatrzeniowiec. Szczegétowy zakres zadan pracownikéw uregulowany
Jest w zakresach obowigzkéw poszczegélnych pracownikéw i Regulaminie Pracy.

§ 21. 1. W DDD dziala Zespét do sprawy Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka, zwany dalej
Zespotem.

2. W skiad Zespotu wchodza:

1) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona;

2) pedagog, psycholog oraz pracownik socjalny, jezeli sa zatrudnieni w DDD;
3) wychowaweca kierujgey procesem wychowawczym dziecka;

4) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

5) lekarz i pielegniarka, w miar¢ indywidualnych potrzeb dziecka;

6) rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicéw pozbawionych praw rodzicielskich;
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7) inne osoby, w szczeg6lnosci asystent rodziny prowadzacy pracg z rodzing dziecka oraz
przedstawiciel osrodka adopcyjnego.

3. Do udziatu w posiedzeniu Zespotu moga by¢ zapraszani w szczegolnosei przedstawiciele:
sadu wlasciwego ze wzgledu na migjsce potozenia DDD, wiasciwego powiatowego centrum
pomocy rodzinie, ofrodka pomocy spotecznej, Policji, ochrony zdrowia, instytucji
o$wiatowych oraz organizacji spolecznych statutowo zajmujacych si¢ problematyka rodziny
dziecka, a takze osoby bliskie dziecku.

4. Zespot dokonuje okresowe) oceny sytuacji dziecka w miare potrzeb nie rzadziej niz co pot
roku, a w przypadku dziecka w wieku ponizej 3 lat nie rzadziej niz co trzy miesigce.

5. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka Zespot formutuje na pismie wniosek
dotyczacy zasadnosci dalszego pobytu dziecka w DDD i przesyta go do sadu.

§ 22. Prawa i obowiazki wychowankéw DDD
1. Wychowankowi DDD przystugujg prawa wynikajace z Konwencji Praw Dziecka.
2. Dzieci przebywajgce w DDD majg prawo do:

1) ochrony i poszanowania ich godnodci,

2) podmiotowego i zyczliwego traktowania,

3) tolerancji ich pogladoéw dotyczacych przekonan religijnych,

4y informacji o przystugujacych im prawach,

5) mozliwo$é wyrazania opinii dotyczacych zycia DDD,

6) udzialu w zajeciach dodatkowych rozwijajacych zdolnoscei i zainteresowania,

7) korzystania z dobr materialnych DDD,

8) codziennego wyzywienia dostosowanego do jego potrzeb rozwojowych, kulturowych,
religijnych oraz stanu zdrowia,

9) wyposazenia w:

a) odziez, obuwie, biclizng i inne przedmioty osobistego uzytku, stosownie do wieku
i indywidualnych potrzeb,

b) zabawki odpowiednic do wieku rozwojowego,

c) érodki higieny osobistej,

10) utrzymania kontaktéw z rodzicami, krewnymi, rowicsnikami,

11) pomoc w nauce, W szczegélnosci przy odrabianiu zadan domowych oraz w miarg
potrzeby przez udzial w zajeciach wyrownawczych,

12) specjalistycznej opieki lekarskiej oraz zaopatrzenia w produkty lecznicze,

13) wyboru szkoly zgodnie z mozliwosciami 1 zainteresowaniami,

14) uiszczenia oplaty przez DDD za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy sie
poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ DDD,

15) pokrycie kosztéw przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza DDD,

16) otrzymania na wiasne wydatki drobnych kwot pienigznych, zwanych
_kieszonkowym”. Warunki przyznawania kieszonkowego okresla Regulamin
przyznawania kieszonkowego.

§23. Wychowankowie przebywajacy w DDD maja obowiazek:
1. dbania o wlasne zycie, zdrowie i higieng,
2. uznawania godnosci i podmiotowosci innych 0s6b — dorostych i rowiesnikow,
3. uczeszezania do szkoly i przestrzegania jej regulaminu oraz odrabiania lekcji,
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4. dbalosci o wspdlne dobro, tad i porzadek,

poszanowania mienia spotecznego 1 wlasnosci prywatnej,

6. udzialu w pracach na rzecz DDD stosownych do wieku 1 mozliwosci wychowanka, np.:
wykonywanie przydzielonych dyzurdw, utrzymywanie czystosci i porzadku w swoich
pokojach, wykonywanie prac porzadkowych wokoét budynku,

7. przestrzegania norm niniejszego regulaminu.

e

ROZDZIALY. V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i wewnetrznych
aktéw normatywnych

§ 24. Wszelka korespondencja wplywajaca i wychodzaca podlega szczegolowej rejestracii
w elektronicznym systemie e-content Plus.

§ 25. 1. Decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu dzialania PCPR

podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor.

2. Dyrektor podpisuje:

1) wszystkie pisma i wystapienia zwigzane z petnieniem funkcji;

2) umowy cywilno-prawne i wewngetrzne akty normatywne, regulujgce dziatalnosé PCPR
zgodnie z kompetencjami, w tym zarzadzenia, komunikaty, polecenia stuzbowe;

3) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodk6éw pienieznych podpisuja:

1)} Dyrektor;
2) Gléwny Ksiggowy/Skarbnik

4. Pracownicy przygotowuja projekty pism w dwoch egzemplarzach, umieszczajac w lewym
dolnym rogu adnotacje — sporzadzil: imig i nazwisko, stanowisko shuzbowe, numer telefonu
shuzbowego oraz swojg parafke — przedstawiajac je do akceptacji Dyrektorowi.

5. Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PCPR,
w szczeg6lnosci zasady podpisywania, oznaczania i parafowania pism oraz dokumentow
okresla instrukcja kancelaryjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie.

Rozdzial V1
Zasady obslugi interesantow

§26. Pracownicy zobowigzani sg do zalatwienia spraw zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Kodeksie posigpowania administracyjnego, w innych przepisach prawa, zgodnie
z procedurami przyjetymi w PCPR.

§27. 1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godz. 8.00-12.00.
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Podczas nicobecnogci Dyrektora obstuge obywateli w sprawie skarg i wnioskow
sprawuje wyznaczony pracownik.

Pracownicy zobowigzani sa do zalatwiania spraw bez zbednej zwloki, wedtug kolejnosci
ich wplywu oraz stopnia trudnosci.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik jest zobowigzany
zawiadomié strony podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac termin jej zatatwienia, o ile
stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
Zalatwienie sprawy wymagajgcej postgpowania wyjaniajacego powinno nastgpi¢ nie
poZniej niz w ciagu miesiaca, a sprawy szezegdlnie skomplikowanej nie poZniej Niz
w ciagu dwoch miesigey od dnia wszezecia postepowania, zgodnie z zasadami Kodeksu
postgpowania administracyjnego, o ile przepisy te stosuje sie.

Na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta sprawy bedacych w biezacym zatatwianiu
oraz spraw zatatwionych w ciagu roku — po zakonczeniu roku akta sprawy przekazuje si¢
do skiadnicy akt.

W PCPR stosuje typowe Tejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami: S — skarga, W — wniosek.

W sprawach skarg i wnioskow stosnje sie odpowiednio przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Rozdzial VII
Zasady kontroli

§28. 1. PCPR realizuje kontrole wewngtrzne i zewngtrzne.

2.

Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie Dyrektorowi informacji niezb¢dnych do
efektywnego kierowania jednostka, podejmowania whasciwych dzialan, w zakresie zadan
statutowych PCPR i trafnych decyzji.
Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
Dyrektor.
Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig regulaminy oraz instrukcje ustalajace
wewnetrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace
zakresy obowiazkOw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow PCPR oraz inne
dokumenty wewnetrzne.
Elementami systemu kontroli zarzadczej sa czynnosci kontrolne obejmujace:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna.
Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w PCPR bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§29. Zmiany Regulaminu organizacyjnego PCPR dokonywane sg w drodze Uchwaly Zarzadu
Powiatu Wolsztyniskiego.

§30. Regulamin organizacyjny PCPR wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale badz z
dniem uchwalenia.
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