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Uchwala nr . Vb e Jie 0 i,

Zarzadu Powiatu Kolskiego

z dnia .00, 00850400 2019 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kole

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) Zarzad Powiatu Kolskiego ustala co nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kole
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchyla si¢ uchwate nr 0025.98.127.2012 Zarzadu Powiatu Kolskiego z dnia 14 listopada
2012 roku.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kole.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta — Robert Kropidtowski ...........0... 000w 8

Wicestarosta — Sylwester Checinski




Uzasadnienie
Uchwaly nr ..\ D0 e 2L
Zarzadu Powiatu Kolskiego

z dnia ....AQ. S29X K. 2019 roku

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziata jako samodziclna jednostka
organizacyjno-budzetowa podporzadkowana bezposrednio Zarzadowi Powiatu Kolskiego
wchodzaca w skiad powiatowej administracji zespolone;.

Organem wlasciwym do uchwalania regulaminu organizacyjnego oraz jego zmian
Jjest Zarzad Powiatu Kolskiego.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinnie w Kole funkcjonowato dotychczas
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego uchwalonego przez Zarzad Powiatu Kolskiego
Uchwatg Nr 0025.98.127.2012 z dnia 14 listopada 2012 roku.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kole w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaly w zwigzku
z koniecznoscig aktualizacji jego tresci oraz uaktualnienia aktéw prawnych bedacych
podstawg dziatalnoséci Centrum.

Wobec powyzszego uchwate uznaé nalezy za konieczng i uzasadnion.




Zatacznik e o
do Uchwaty Nr . QO49.. 4. 26, LU
Zarzadu Powiatu Kolskiego

z dnia ..4.2. L0004, 2019 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Kole

Rozdziat I

Postanowienia opélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kole, zwany dalej
»Regulaminem" okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kole.

§2

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kole dziala na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508
Z poéZn. zm.),

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U.Nr 2018 1. poz. 998 z p6zn. zm),

Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(Dz. U. 22015 r. poz.1390 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 1. poz. 511 z p62n. zm.),

Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2019 r. poz. 688),

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

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

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 35 Jim
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1.
poz. 1260 z p6zn. zm),

10) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. 22018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.),

11) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025

z pdzn. zm.),

12) Uchwaty Nr V/11/99 Rady Powiatu Kolskiego z dnia 18 stycznia 1999 roku w sprawie

utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kole,

13) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kole,
14) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Kole,




Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziata jako samodzielna jednostka organizacyjno-
budzetowa podporzagdkowana bezposrednio Zarzadowi Powiatu Kolskiego wchodzaca
w sktad powiatowe] administracji zespolonej.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o ,,Centrum" lub uzyty jest skrét ,,PCPR”, nalezy przez
to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kole.

§3

Obszar dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie obejmuje teren Powiatu
Kolskiego.

Siedzibg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest miasto Koto.

Rozdzial I1

Przedmiot i zakres dzialania

§4

Centrum realizuje zadania wilasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej
okreslone w odrgbnych przepisach.

Centrum pelni role organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy spotecznej nalezy

w szczegolnosei:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,
ze szczegblnym uwzglednieniem programdw pomocy spotecznej, wspierania 0sob
niepelnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

2) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spoteczne;j,

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

4) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

5) pomoc w integracji ze Srodowiskiem o0s6b majgcych trudnosci w przystosowaniu sie
do zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowsa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sie,

6) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochron¢ uzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okolicznoscia, o ktérej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia
12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach, majgcym trudnosci w integracji ze srodowiskiem,

7) organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w ponadgminnych
domach pomocy spolecznej na terenie powiatu,

8) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,




9) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu
kolskiego,

10) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu,

11) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programéw ostonowych,

12) sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepisdw ustawy o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastgpczej, zawierajagcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych,

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placoéwkach opiekuniczo-wychowawczych,

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym  rodziny
zastgpcze, rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekunczo-wychowawcze
1 regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

4) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastgpczych, rodzinnych
doméw dziecka i rodzin pomocowych,

5) organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych oraz kandydatéw do petnienia funkcji
rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji
dyrektora placowki opiekuficzo-wychowawczej typu rodzinnego,

6) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez
tworzenie grup wsparcia, specjalistyczne poradnictwo,

7) realizacja wyplaty swiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu powiatu
kolskiego umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepczej, w tym
réwniez na terenie innego powiatu oraz osobom usamodzielnianym opuszczajacym
rodzinng lub instytucjonalna piecze zastepcza,

8) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych
badan lekarskich,

9) prowadzenie rejestru danych, o ktérym mowa w art. 46 ustawy,

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

11) sporzadzanie sprawozdari rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie,
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, o ktorym
mowa w art. 187 ust. 3 ustawy,

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa w art. 193
ust. 8 ustawy,

13) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

14) kwalifikowanie oséb kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych ~zawierajagcych potwierdzenie ukoficzenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,




15) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastgpcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
1 osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka,

16) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby,

17) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

18) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze zast¢pcza
1ich dzieci oraz dzieci umieszezonych w pieczy zastepczej,

19) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinne] pieczy
zastepczej,

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

21) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji,

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

23) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z oérodkami pomocy
spolecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze koéciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
Z organizacjami spotecznymi,

24) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektdw pracy.

Do zadan Centrum wynikajacych z przepiséw ustawy o przeciwdziataniu przemocy

w rodzinie, nalezy w szczegdlnoscei:

1) opracowanie 1 realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

2) opracowanie i realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym
na celu udzielenie specjalistyczne] pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania
1 wdrozenia prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemocg w rodzinie,

3) zapewnienie osobom dotknigtym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,
w osrodkach interwencji kryzysowe;j.

Zadania powiatu, realizowane przez Centrum, z zakresu rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej 0séb niepetnosprawnych obejmujg w szczegdlnoscei:

1) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkdéw niepetnosprawnosci,

2) opracowywanie 1 realizacje powiatowych programéw dziatan na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej, rehabilitacji zawodowej
1 zatrudniania, przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

3) wspolprace z organizacjami pozarzagdowymi 1 fundacjami dziatajagcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych 0sdb,

4) dofinansowanie uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

5) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki 0séb niepetnosprawnych,

6) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzg¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
1 $rodki pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie
odrebnych przepiséw,

7) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych, w zwiazku z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepelnosprawnych,




8) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowe;,

9) finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w odniesieniu do o0s6b
niepetnosprawnych  zarejestrowanych  jako poszukujgce pracy niepozostajace
w zatrudnieniu,

10) prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji zawodowej zwigzanych z:

a) przyznaniem osobie niepelnosprawnej $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo wniesieniem wkiadu do spétdzielni socjalne;j,

b) zwrotem kosztéw pracodawcy adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb
0s0b  niepelnosprawnych, w  szczegdlnosci poniesionych w  zwiazku
z  przystosowaniem  tworzonych lub istniejagcych  stanowisk pracy
dla tych os6b, stosownie do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci,

c) zwrotem kosztdw pracodawcy wyposazenia  stanowiska pracy osoby
niepetnoprawne;j,

d) zwrotem kosztow pracodawcy w zwiazku z zatrudnieniem pracownikéw
pomagajgcych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy.

Zlecanie — w imieniu powiatu — i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu pomocy
spolecznej, pieczy zastgpczej, rehabilitacii oséb niepetnosprawnych podmiotom
uprawnionym na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz na podstawie odrebnych przepiséw.

Realizowanie innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach,

§5
Przy realizacji swoich zadan PCPR wspolpracuje z organami administracji rzgdowe;)
1 samorzadowej, organizacjami spolecznymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami prawnymi 1 fizycznymi.

Zadaniem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest inicjowanie pracy socjalnej
rozumianej jako wielokierunkowe dzialania obejmujace pozamaterialne $wiadczenia
majace na celu poprawg jakosci zycia mieszkancéw powiatu kolskiego.

Rozdzial I1I

Zasady kierowania i organizacja pracy

§6
Dziatalnoscia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie kieruje Dyrektor zatrudniany
1 zwalniany przez Zarzad Powiatu Kolskiego.

Dyrektor odpowiada za realizacje zadan statutowych oraz realizacje planu finansowego
Centrum.

Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym i pracodawcg dla pracownikéw zatrudnionych
w Centrum w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go osoba przez niego wskazana w zakresie
ustalonym w pisemnym upowaznieniu.




6. Dyrektor wydaje regulaminy i zarzadzenia zwiazane z funkcjonowaniem Centrum.

7. Dyrektor PCPR wydaje z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastgpczej nalezacych
do wiasciwosci Powiatu Kolskiego.

8. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Powiatu Kolskiego do sktadania
oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Powiatu w zakresie
zadan realizowanych przez Centrum i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt
funkcjonowania Jednostki.

9. Nadzér nad dziatalnoscia pieczy zastepczej, dziatalnoscia domoéw pomocy spolecznej
1 warsztatéw terapii zajeciowej funkcjonujacych w Powiecie sprawuje Starosta Kolski
przy pomocy Centrum.

10. Dyrektor PCPR sktada corocznie Radzie Powiatu:
1) sprawozdanie z dziatalnosci Jednostki,
2) wykaz potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,
3) zestawienie potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej,
4) oceng zasobow pomocy spolecznej,
5) sprawozdanie z efektéw pracy organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

11. Prawa 1 obowigzki pracownikow Centrum reguluja przepisy o pracownikach
samorzgdowych i przepisy Kodeksu Pracy.

§7

1. Centrum jest czynne w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30
do 15.30.

2. Pracownicy sg zobowigzani potwierdzi¢ przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem
na liscie obecnosci.

3. Zadania pracownikéw Centrum okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§8
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie moze tworzy¢ komisje, rady i zespoly
Jako gremia pomocnicze lub opiniodawczo - doradcze o charakterze statym lub doraznym.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna

§9

1. W sktad Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kole wchodzg nastepujace
stanowiska pracy i komérki organizacyjne dla ktérych, w celu zapewnienia jednolitego
oznakowania akt, ustala si¢ nastepujace symbole:

1) Dyrektor

2) Dziat Organizacyjny - OR

3) Duziat ds. Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych - RN
4) Dziat Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej — PI

5) Dziat Finansowo - Ksiegowy - FK

6) Zespot ds. Pieczy Zastepczej - PZ

2. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.



Wykaz jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kole
stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial V

Podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§10
Pracg Centrum kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad komérkami organizacyjnymi.

Do zadan Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie nalezy kierowanie

dziatalnoscig ~ Jednostki i  zapewnienie jej prawidtowego funkcjonowania,

a w szczegolnosei:

1) reprezentowanie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wobec organéw
administracyjnych, instytucji, oséb fizycznych i prawnych,

2) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej, regulaminu pracy i szczegétowych
zasad dzialania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

3) wydawanie wewngtrznych zarzadzen organizacyjnych Centrum,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
oraz wykonywanie wobec nich funkcji pracodawcy,

5) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

6) podejmowania niezbgdnych przedsiewzie¢ w zakresie bezpieczefistwa, lfadu
1 porzadku,

7) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy, ochrony zdrowia pracownikéw
1 higieny pracy,

8) wydawanie opinii w sprawie zatrudniania i zwalniania dyrektora domu pomocy
spotecznej oraz wykonywanie wobec niego pozostatych funkcji pracodawcy,

9) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek powiatu w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami,

10) wydawanie w imieniu Starosty Powiatu Kolskiego decyzji administracyjnych,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste Powiatu.

Do zadan Dziatu Organizacyjnego (OR) Centrum nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Centrum,

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencii,

3) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wihasciwych
pracownikow,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

5) organizowanie obiegu dokumentéw wedlug instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

6) opracowywanie projektéw aktéw prawnych niezbednych do funkcjonowania Centrum,

7) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie przekazywania materiatow
na posiedzenie Zarzadu Powiatu lub sesje Rady Powiatu,

8) organizowanie narad, spotkan w zwiazku z dziatalno$cia PCPR,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

11)planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowe;,

12) obstuga zbiorowego ubezpieczenia pracownikéw,




13) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

14) zakup materiatéw (biurowych i innych),

15) prowadzenie rejestru spraw biezacych,

16) zabezpieczanie mienia PCPR oraz przestrzeganie porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy wraz z ochrong przeciwpozarowa,

17) prowadzenie biblioteczki PCPR,

18) zabezpieczenie informacji wizualnych dla interesantéw,

19) prowadzenie tacznosci telefoniczne;j,

20) gospodarowanie drukami i formularzami,

21)dziatania zwiazane z realizacjg powiatowych programéw na rzecz rozwigzywania
probleméw spotecznych,

22) pozyskiwanie informacji na temat programéw i funduszy unijnych i przekazywanie
pozostatym komoérkom informacji o mozliwosciach udziatu w programach
1 dofinansowania poszczegdlnych dziatan,

23) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych celem pozyskiwania srodkow w ramach
funduszy unijnych oraz $rodkéw krajowych na dzialania zwigzane z realizowanymi
przez Centrum zadaniami,

24)realizowanie projektéw w ramach funduszy unijnych oraz s$rodkéw krajowych,
w tym:

a) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej,

b) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach realizowanych projektow,
c) prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow,

d) przygotowywanie umow o dofinansowanie realizacji projektéw.

Do zadan Dziatu ds. Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (RN) nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie o mozliwodciach korzystania ze $rodkéw PFRON  0s6b
niepetnosprawnych,

2) prowadzenie  zgodnie z ustalonymi  procedurami  spraw  zwigzanych
z dofinansowaniem:

a) uczestnictwa o0sdb niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

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

c) zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i s$rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebuych
przepiséw,

d) likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,

e) rehabilitacja dzieci i miodziezy,

f) ustugi thumacza jgzyka migowego lub thumacza-przewodnika,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow tworzenia i dziatalnosci
warsztatow terapii zajeciowej,

4) kontrola warsztatow terapii zajeciowe;j,

5) finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone w ustawie
0 promocji, w odniesieniu do o0s6b niepetnosprawnych zarejestrowanych jako
poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu,

6) prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji zawodowe]j zwigzanych z:

a) przyznaniem osobie niepetnosprawnej $rodkow na podjecie dzialalnosci
gospodarczej, rolniczej albo wniesieniem wktadu do spétdzielni socjalnej,

b) zwrotem kosztéw pracodawcy adaptacji pomieszczen zakladu pracy do potrzeb
0s0b  niepelnosprawnych, w  szczegélnosci poniesionych w  zwigzku
z  przystosowaniem  tworzonych lub  istniejagcych  stanowisk  pracy
dla tych oséb, stosownie do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci,



c) zwrotem  kosztow pracodawcy wyposazenia  stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej,

d) zwrotem kosztéw pracodawcy w zwigzku z zatrudnieniem pracownikow
pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy,

7) uczestnictwo w opracowaniu programéw dziatas na rzecz osob niepetnosprawnych,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci,

9) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej,

10)obstuga  organizacyjna Powiatowej Spolecznej Rady do Spraw  Oséb
Niepetnosprawnych,

11)realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej i zawodowej zleconych przez
Paiistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

12) realizacja zadan w ramach programéw dotyczacych os6b niepetnosprawnych,
do ktdrych przystapit powiat kolski,

13) przygotowywanie projektéw uchwatl organéw powiatu dotyczacych srodkéw
Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepemosprawnych,

14) prowadzenie poradnictwa dla oséb niepetnosprawnych na temat ulg, uprawnien,
przepiséw prawnych z zakresu rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz mozliwosci
dofinansowan potrzeb osob niepetnosprawnych z programéw celowych,

15) obstuga finansowa zadan z zakresu ustawy o rehabilitaciji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych oraz innych programéw na rzecz oséb
niepelnosprawnych realizowanych ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych,

16) prowadzenie sktadnicy akt Centrum,

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

Do zadan Dziatu Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej (PI) nalezy w szczegdlnoscei:

1) sporzadzanie umow o pehienie funkcji rodziny zastepczej zawodowe], Rodzinnego
Domu Dziecka (RDD),

2) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu
opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,

3) sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych,

4) przyjmowanie wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
$wiadczen:

a) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

b) dotyczacych zwigkszonych kosztéw utrzymania dziecka niepelnosprawnego,

¢) dotyczacych wypoczynku letniego poza miejscem zamieszkania dziecka
w wieku 6-18 lat,

d) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwiazanych z potrzebami przyjmowanego
dziecka do rodziny,

¢) na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych
(jednorazowo lub okresowo),

f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i RDD,

g) na pokrycie kosztéw zwigzanych z  przeprowadzeniem niezbednego
remontu lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i RDD,

h) dla pelnoletnich wychowankow pieczy zastepczej — zgodnie z przepisami,

5) przyjmowanie wnioskéw i sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych
dodatkéw wychowawczych przystugujaecych rodzinie zastgpcze) na kazde
umieszczone dziecko do osiggniecia 18 1. 7.,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odplatnosci rodzicéw lub oséb
dysponujacych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej, umarzania




w catosci lub w czesci tacznie z odsetkami, odraczania terminu platnoéci, rozlozenia
na raty lub odstepowania od ustalenia optaty,

7) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowiazujacych
do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

8) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankéw
niezbednej do przyznania $wiadczenia,

9) przeprowadzanie wywiadéw  $rodowiskowych celem ustalenia  uprawnien
do $wiadczen dla oséb usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byla
na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej,

10) sporzadzanie list wyplat éwiadczen pienieznych dla 0s6b uprawnionych,

11) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo — finansowej osob
zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

12) zasadzanie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz matoletnich umieszczonych w pieczy
zastepezej,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci z powiatu kolskiego
umieszczonych w pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu,

14) wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczo$é
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

15) wspbipraca z Zespolem ds. Pieczy Zastgpezej w zakresie uzyskania opinii, informacji
o sytuacji rodzin zastgpczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy
zastepcze) oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci itd., stuzgcych realizacji zadan
Dziatu,

16) wspétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie realizacji wyptat,
odplatnosci oraz nienaleznie pobranych swiadczen,

17) wspolipraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie
dziecka pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow
biologicznych,

18) wspdlpraca z powiatami w zakresie zawierania porozumien dotyczacych ponoszenia
wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka umieszczonego w rodzinie zastgpczej lub
rodzinnym domu dziecka,

19) przyjmowanie wnioskéw osrodkéw pomocy spolecznej dotyczacych umieszezenia
osoby w domu pomocy spotecznej,

20) sporzadzanie decyzji administracyjnych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
umieszczenia osoby w domu pomocy spotecznej,

21) prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spoleczne;j,

22) sporzgdzanie decyzji administracyjnych o odplatnosci za pobyt w domu pomocy
spotecznej dla 0sob przyjetych przed 1 stycznia 2004 r.,

23) wspolpraca z innymi organami prowadzacymi odpowiednia placéwke opiekuriczo-
wychowawczg poza powiatem w sprawie skierowania dziecka do tej placéwki,

24) przygotowanie projektdw porozumien w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw
Jego pobytu i wysokosci wydatkéw na jego opieke i wychowanie w placowce
opiekunczo-wychowawczej na terenie innego powiatu oraz obstuga merytoryczna
porozumien,

25) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen finansowych miedzy powiatami
odnosnie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych,

26) wspbtpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego w Kole w zakresie
rozliczenia dotacji dotyczacych zawartych uméw i porozumien,

27) wspolpraca z Domami Pomocy Spotecznej na terenie Powiatu Kolskiego,

28) opracowanie powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,



29) coroczne przygotowywanie oceny zasobOw pomocy spotecznej w powiecie w oparciu
o analizg lokalnej sytuacji spotecznej 1 demograficzne;j.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego (FK) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosdci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami polegajacymi na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i przechowywaniu oraz kontroli dokumentéw
W sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bgdacego w posiadaniu Jednostki,
- sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
b) biezacym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji kosztéw
wykonanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- terminowe 1 prawidlowe rozliczenie o0sdéb majgtkowo odpowiedzialnych
za powierzone mienie,
- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi, $rodkami
z funduszy unijnych i innymi, bedacymi w dyspozycji Centrum,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidfowosci umow zawieranych przez
Centrum,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

3) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych, srodkéw z funduszy unijnych i innych, bedacych w dyspozycji
Centrum,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw finansowych
jednostki oraz ich zmian,
b) kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiegowan,

5) opracowywanie projektu planu budzetu i zmian w planie przy wspéhidziale
poszczegblnych dziatéw Centrum,

6) opracowywanie projektdéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obstugi finansowo — ksiegowej Centrum,

7) naliczanie 1 wyplata wynagrodzen pracownikom Centrum,

8) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Centrum, a takze
nadzorowanie prawidtowego jej przeprowadzenia,

9) planowanie, nadzor i kontrola przyznanych dotacji celowych na realizacje zadan
zleconych na podstawie uméw zawartych przez powiat kolski na §wiadczenie ustug
w  zakresie pomocy spolecznej, pieczy zastepczej i pomocy osobom
niepelnosprawnym,

10) wspotpraca z Dzialem Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej w zakresie realizacji
wyptat, odptatnosci, nienaleznie pobranych $wiadczefi oraz ponoszenia wydatkow
na opieke 1 wychowanie dziecka w rodzinie zastepczej pochodzacego z terenu danej
gminy,

1) wspOlpraca ze Skarbnikiem Powiatu i Wpydzialem Finansowym Starostwa
Powiatowego w Kole.



8. Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastepczej (PZ) nalezy w szczegdlnodei:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia Rodzinnego Domu Dziecka
(RDD),

2) kwalifikowanie osob kandydujgcych do peienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia RDD oraz wystawianie za§wiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukoficzenia szkolenia, opinii o spelnianiu warunkéw i oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do peinienia funkeji rodziny zastepczej
lub prowadzenia RDD,

4) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych
kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia RDD,

5) przygotowanie rodziny zastgpczej lub prowadzacego RDD na przyjecie dziecka
do pieczy zastepczej,

6) przygotowanie szkolen dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych RDD majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji, pod katem ich potrzeb,

7) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym RDD w realizacji zadan
wynikajacych z pieczy zastepcze;j,

8) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinna piecze zastepcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

9) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych RDD pomocy
wolontariuszy,

10) wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

11} prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
1ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinnej pieczy
zastepczej lub RDD,

13) sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastepczej 1 przekazywanie jej do sadu,

14) dokonywanie okresowej oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego RDD,

15) prowadzenie  dzialalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0sob zglaszajacych gotowosé do pelnienia
funkeji  rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowe;j
oraz prowadzenia RDD, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne
0s0b sprawujacych rodzinna piecze zastepceza oraz rodzicdw dzieci objetych ta piecza,

16) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia RDD,

17) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
RDD poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

18) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego,

19) zgtaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

20) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza
albo prowadzacy RDD okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegdlnosdci
z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,




21) przygotowanie, we wspoipracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzacym RDD, planu pomocy dziecku,

22)pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym RDD w nawigzanin wzajemnego
kontaktu,

23)zapewnianie  rodzinom  zastgpczym oraz prowadzagcym RDD  dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

24)udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej
oraz pomoc w procesie usamodzielniania,

25)opiniowanie przedluzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
pelnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,

26) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez
rodzing zastgpczg oraz prowadzacego RDD nad dzieckiem poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

27)prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do pelnienia funkeji rodziny
zastepezej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia RDD,

28) prowadzenie rejestru oséb pelnigcych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej,
niezawodowej lub do prowadzacych RDD,

29) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych zawodowych,
niezawodowych lub prowadzgcych RDD,

30) prowadzenie rejestru wydanych opinii,

31) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

32) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i 0séb prowadzacych rodzinne domy
dziecka oraz pelnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych i placéwek opiekunczo-
wychowawczych,

33)wspolpraca z Dziatem ds. Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej] w zakresie
prawidlowosci wykorzystania przyznanych swiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny
i dziecka,

34) udzial w Zespotach ds. okresowej oceny dziecka,

35) opracowywanie 1 realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczgcych rozwoju
pieczy zastepczej,

36) coroczne opracowywanie zestawien potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej.

Rozdzial V1

Zadania wspélne dla komérek organizacyjnych

§11

Pracownicy Centrum s3 odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych
dla poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczegélnoscei za:

1. zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektéw decyzji, propozycji
rozstrzygnigc spraw,

wiasciwg 1 kulturalng obshuge interesantow,

przestrzeganie godzin urzedowania oraz sprawng organizacje przyj¢¢ interesantow,
rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow,

znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku,
kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.

=N SR



1.

§ 12

Do wspolnych zadan dziatow i zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowe) realizacji zadan Centrum,

2) przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujaca w Centrum
procedura,

3) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy poszczegélnych stanowisk
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy Centrum,

4) udzielanie informacji o prawach i1 uprawnieniach,

5) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie,

6) przygotowywanie w zakresie swojej dzialalnosci materiatéw opisowych, sprawozdan,
analiz 1 zestawien dla potrzeb dyrektora oraz organéw nadzoru,

7) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spolecznej, pieczy
zastepczej, rehabilitacji osob niepetnosprawnych,

8) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

9) wspoétdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

10) organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia
mienia Centrum, znajdujgcego sig¢ na wyposazeniu stanowiska pracy,

11) przestrzeganie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania i obiegu dokumentdéw
ksiegowych w Centrum,

12) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt,

13) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

14) opracowywanie projektdow zmian regulaminow wewnetrznych obowiazujacych
w Centrum,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Pracownicy zobowiazani sg do wspolpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie
niezb¢dnym dla zapewnienia koordynowania pracy Centrum jako catosci.

Rozdzial VII

Zasady obiegu dokumentacji i znakowania akt

§13

Dyrektor Centrum dekretuje przychodzaca do Centrum korespondencje 1 przydziela
sprawy do zatatwienia poszczegélnym komérkom wedhug ustalonego zakresu czynnosci.

Centrum stosuje ustalong instrukcje kancelaryjna okreslajacg zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego systemu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata oraz jednolity rzeczowy wykaz akt po ich zatwierdzeniu przez
whasciwe Archiwum Panstwowe.

Korespondencj¢ do podpisu Dyrektora zaparafowang przez pracownika przygotowujacego
projekt wraz z kompletem dokumentacji dotyczacej danej sprawy nalezy skladaé
bezposrednio u Dyrektora Centrum.



Rozdzial VIII

Trvb zalatwiania spraw, przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 14

1. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéow
w poniedziatki w godzinach 8.00 — 14.00.

2. Pozostali pracownicy Centrum przyjmujg obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania.

3. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, Dyrektor
przyjmuje interesantow w nastgpnym dniu roboczym w godzinach okreslonych w ust. 1.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskdéw
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

§15

Pracownicy Centrum zobowiazani sg do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonym
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami
przyjetymi przez Centrum.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujace i postanowienia innych regulaminéw wewnetrznych wydawanych na podstawie
tych przepisow.

§17

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu Kolskiego w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§ 18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
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Zafacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie

w Kole

Wykaz
jednostek nadzorowanych w imieniu Starosty Kolskiego

przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kole

Dom Pomocy Spotecznej
ul. Poniatowskiego 21
62-600 Kolo

Dom Pomocy Spolecznej Sidstr Orionistek
ul. Blizna 55
62-600 Koto

Warsztat Terapii Zajeciowej

Polskie Stowarzyszenie na rzecz Oséb z Niepelnosprawnoscia Intelektualng Koto w Kole
ul. Wojciechowskiego 21a

62-600 Koto

Warsztat Terapii Zajeciowej

Kolskie Stowarzyszenie Os6b Niepelnosprawnych ,,Sprawni Inaczej”
ul. Dabska 40

62-600 Koto

Warsztat Terapii Zajeciowej
Stowarzyszenie ,,Sprawni Inaczej”
ul. Dabska 29

62-650 Klodawa
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