Zatacznik do Uchwaly Nr 815/2026
Zarzadu Powiatu Ostrowskiego

z dnia 5 lutego 2026 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

Rozdziat I
Postanowienia Ogdlne

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim, zwane dalej ,,Centrum”

dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz.
1684),

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 1214,
z poézn. zm.),

3) Uchwaly Nr 1I/12/98 Rady Powiatu Ostrowskiego z dnia 29 grudnia 1998 roku w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej ,,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie
Wielkopolskim” oraz nadania statutu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie
Wielkopolskim,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

§3

1. Centrum jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej, wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolone;.

2. Centrum swojg dziatalno$cig obejmuje obszar Powiatu Ostrowskiego.

3. Centrum podporzadkowane jest bezposrednio Zarzadowi Powiatu Ostrowskiego.



Rozdzial 11
Cele 1 zadania

§ 4

Celem dziatalno$ci Centrum jest realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji
spotecznej osOb niepelnosprawnych oraz wspieranie rodziny 1 rozwoj systemu pieczy
zastepcze;.

N —

§5

. Centrum wykonuje zadania okre§lone w Ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy

spotecznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 1214, z pdzn. zm.), Ustawie z dnia 9 czerwca 2011 roku
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2025 r. poz. 49) oraz Ustawie
z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz.U. z 2024 r. poz.
1673), a takze zadania okreslone w Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz.
913, z p6zn. zm.).

. Centrum realizuje inne zadania zlecone przez wlasciwe organy Powiatu Ostrowskiego.

Rozdziat 111
Zarzadzanie

§6

Dyrektora Centrum powotuje 1 odwotuje Zarzad Powiatu Ostrowskiego.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Centrum jest Starosta Ostrowski.

§7

Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje 1 ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci Centrum, w szczego6lnosci
za:

1) skutki prawne podejmowanych decyzji i podpisywanych dokumentow;

2) powiadamianie organdw $cigania o stwierdzonych przestepstwach;

3) warunki pracy, stan bhp 1 p.poz.

§ 8

. Dyrektor organizuje prac¢ Centrum, kieruje biezagcymi sprawami Centrum

oraz reprezentuje Centrum na zewnatrz.

Do zakresu dziatania Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie uchwal, zarzadzen 1 wytycznych organdéw Powiatu Ostrowskiego;

2) skladanie oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezace] dziatalnosci
Centrum w oparciu o udzielone pelnomocnictwo;

3) wydawanie zarzadzef, instrukcji 1 regulamindéw, podejmowanie decyzji zgodnie
z zakresem dziatania;

4) wytyczanie na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne;



5) pomoc przy sprawowaniu nadzoru przez Staroste nad dziatalno$cig rodzinnej opieki
zastepczej, jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz
osrodkow wsparcia, domoéw pomocy spolecznej i placowek opiekunczo -
wychowawczych dziatajgcych na terenie Powiatu Ostrowskiego;

6) wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czgsciowo opieki rodzicielskiej;

7) wykonywanie zadan organizatora pieczy zastepczej w powiecie;

8) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji
rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, pelnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastgpczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

9) sktadanie Radzie Powiatu Ostrowskiego corocznych sprawozdan z dzialalnosSci
Centrum oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

§9

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stluzbowym pracownikow Centrum, w rozumieniu

przepisow kodeksu pracy.
Dyrektor kieruje jednostka przy pomocy Zastepcy Dyrektora, kierownikow komorek
organizacyjnych.

. Zastepca Dyrektora wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie okreslonym

przez Dyrektora.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora zadania w zakresie kierowania Centrum wykonuje

Zastgpca Dyrektora, a w czasie jego nieobecno$ci pracownik Centrum wyznaczony przez
Dyrektora.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna

§ 10

W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia si¢ komorki organizacyjne:
1) Dziat Wsparcia Rodziny - DWR:

a) Sekcja Swiadczen Pomocy Spoteczne;
b) Zespodt ds. Pieczy Zastepczej,

2) Dzial Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych - DRON,
3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - DOA,
4) Dziatl Ksiegowosci - DK.

1.

§11

Komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy, z wyjatkiem Dzialu Ksiggowosci,
ktorym kieruje Gtowny Ksiggowy.

. Kierownicy Dzialow, Glowny Ksiggowy powierzaja zastgpstwo na czas swojej

nieobecnosci jednemu z podleglych pracownikdéw na podstawie pisemnego upowaznienia.

. Do zakresu obowigzkow kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz Gléwnego

Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow  szczegdtowych — zakresow  czynnosci 1 zadan
dla poszczego6lnych pracownikdéw 1 przedstawienie ich do akceptacji Dyrektorowi
Centrum,



2) usprawnianie technik pracy, wlasciwe wykorzystywanie istniejacej aparatury
1 bazy technicznej,

3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci
dotyczacej zadan Dziatlu, w zakresie planowania dochodéw 1 wydatkow
oraz sporzadzania harmonogramu ich realizacji w Dzialach,

4) organizowanie pracy Dzialu 1  nadzorowanie zadan  wykonywanych
przez pracownikow,

5) prowadzenie biezgcej kontroli wewngtrznej w Dziale,

6) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych Dzialowi,

7) zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci Dziatu,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wtasciwosci Dziatu,

9) zapewnienie  przestrzegania  postanowien  Regulaminu  Pracy  Centrum,
a w szczegolnoSci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Zakres dzialan Gtoéwnego Ksiegowego okresla art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.).

§12
Schemat organizacyjny Centrum stanowi Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V
Organizacja wewnetrzna komoérek organizacyjnych

§ 13
Dziat Wsparcia Rodziny

1. W ramach dziatu funkcjonujq nastgpujace sekeje:
1) Sekcja Swiadczen Pomocy Spoteczne;,
2) Zespot ds. Pieczy Zastepcze;.

2. Do zadan Sekcji Swiadczen Pomocy spotecznej nalezy:

1) przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy instytucjonalne;j:
a) umieszczania w domach pomocy spoteczne;,
b) kierowania do Srodowiskowego Domu Samopomocy,
c) kierowania i ustalania odptatnosci w Placoéwce Wsparcia Dziecka i Rodziny,
d) przyznawania pomocy osobom majacym status uchodzcy;

2) praca w Zespole Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Ostrowie
Wielkopolskim;

3) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrong uzupetniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy;

4) nadzor merytoryczny w zakresie dziatalnosci opiekunczo — terapeutycznej nad:
a) rodzinng opieka zastepcza,
b) osrodkiem wsparcia,
¢) domami pomocy spoltecznej,



d) osrodkiem interwencji kryzysowej,

e) placowka opiekunczo — wychowawczg;

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom korzystajagcym z pomocy
znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowej;

6) szkolenie z doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu;

7) rozpoznawanie i diagnozowanie problemow oraz potrzeb spotecznych w powiecie;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci;

9) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych;

10) realizowanie zadan zgodnych z Powiatowg Strategia Rozwigzywania Problemow
Spotecznych w Powiecie Ostrowskim;

11) realizacja zadan okreslonych w ustawie o Karcie Polaka;

12) realizacja zadan okreslonych w ustawie o repatriacji;

13) realizacja Krajowego oraz Powiatowego Programu Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie;

14) realizacja programu profilaktycznego stuzacego dziataniom profilaktycznym majacym
na celu udzielenie specjalistycznej pomocy w zakresie promowania i wdrozenia
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca domowsa;

15) realizacja programu korekcyjno — edukacyjnego;

16) realizacja konkursow ofert na zadania publiczne z ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie;

17) wprowadzenie standardow ochrony maloletnich zagrozonych przestgpczoscia na tle
seksualnym;

18) przygotowywanie i opracowanie dokumentéw niezbednych do realizacji $wiadczen;

19) przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie rodzicielstwa zastepczego:

a) pierwotnych i zmieniajacych na pokrycie kosztoéw utrzymania dziecka w rodzinie
zastepczej,

b) ustalajacych odptatnos¢ rodzicow za pobyt dziecka i osoby petnoletniej w rodzinie
zastegpczej,

¢) przyznajacych $wiadczenia wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie
pieczy zastepczej oraz ustawy o pomocy spotecznej,

d) przyznajacych §wiadczenia jednorazowe oraz okresowe;

20) przygotowanie  decyzji  administracyjnych ~w  zakresie = usamodzielnienia
wychowankow:

a) przyznania pomocy pieni¢znej na kontynuowanie nauki,

b) przyznania pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie,

C) przyznania pomocy pieni¢znej na zagospodarowanie;

21) sporzadzenie porozumien w sprawach:

a) umieszczania 1 wysokosci wydatkow ponoszonych na utrzymanie dzieci
pochodzacych z innych powiatow oraz kosztow objecia rodziny opieka
koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej - umieszczonych w rodzinach
zastgpczych na terenie Powiatu Ostrowskiego oraz w sprawie umieszczania
1 wysoko$ci wydatkéw ponoszonych na utrzymanie dzieci pochodzacych z terenu
Powiatu Ostrowskiego oraz kosztow objecia rodziny opieka koordynatora rodzinne;j
pieczy zastgpczej - umieszczonych w rodzinach zastgpczych na terenie innych
powiatow,

b) umieszczania 1 wysokosci wydatkdbw ponoszonych na utrzymanie dzieci
umieszczonych w placéwkach opiekunczo — wychowawczych z terenu Powiatu
Ostrowskiego na terenie innych powiatow,



c) umieszczania 1 wysokosci wydatkdbw ponoszonych na utrzymanie dzieci
umieszczonych w Placéwce Wsparcia Dziecka i Rodziny pochodzacych z terenu
innych powiatow;

22) rozliczenia dotacji przekazanych z budzetu innych powiatow na zadania realizowane
na podstawie porozumien (umoéw) miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego
z zakresu pomocy spolecznej;

23) obstuga programéw dziedzinowych z zakresu pieczy =zastgpczej 1 $wiadczen
udzielanych na zasadach ustawy o pomocy spoteczne;j;

24) przygotowanie list wyptat dla rodzin zastgpczych 1 usamodzielniajagcych sie¢
wychowankow;

25) prowadzenie warto$ci wydanych decyzji;

26) przygotowywanie budzetu w zakresie pieczy zastgpczej;

27) przygotowywanie not obcigzeniowych dla gmin Powiatu Ostrowskiego z zakresu
partycypowania gmin w kosztach utrzymania dzieci w pieczy zastgpczej;

28) ewidencja i rozliczanie delegacji koordynatoréw rodzinnej pieczy zast¢pcze;j;

29) przygotowywanie not obcigzeniowych dla powiatow w zakresie partycypowania
w kosztach objecia opieka rodziny zastepczej przez koordynatora rodzinnej pieczy
zastepczej;

30) przygotowanie dyspozycji dla powiatow, w ktorych przebywaja dzieci w pieczy
zastgpczej z terenu Powiatu Ostrowskiego;

31) przygotowanie not obcigzeniowych dla powiatow, w ktérych przebywaja dzieci
W pieczy zastgpczej z terenu Powiatu Ostrowskiego;

32) pozyskiwanie informacji o osobach z Rejestru Sprawcdéw Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostgpem ograniczonym;

33) opracowanie oceny zasobow pomocy spotecznej;

34) generowanie zbioréw centralnych;

35) realizacja sprawozdawczosci w Centralnej Aplikacji Statystycznej;

36) przygotowywanie list wyptat §wiadczen w zakresie §rodkow pochodzacych z dotacji
celowych przekazanych na realizacje zadan biezacych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami realizowanymi przez powiat;

37) monitorowanie oraz podejmowanie dzialan w zakresie egzekucji administracyjnych
nienaleznie pobranych §wiadczen oraz nieuiszczanych odplatnosci;

38) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i1 formalno-rachunkowym wykorzystania
dotacji udzielonych z budzetu Powiatu Ostrowskiego na prowadzenie Os$rodka
Interwencji Kryzysowej oraz na dofinansowanie prowadzenia Swietlicy
Srodowiskowe;.

Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastepczej:

1) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;,
rodziny zast¢pczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pehlienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia  rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
o spetnianiu warunkéw 1 ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do pehienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pehnienia funkcji rodziny
zastepcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
1 osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;



5) organizowanie szkolen dla kandydatoéw do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pehienia funkcji dyrektora
1 wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

6) zapewnianie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, bioragc pod uwage ich potrzeby;

7) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zast¢pcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

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

9) wspoltpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym centrum
pomocy rodzinie, osrodkiem pomocy spotecznej, centrum ustug spotecznych, sagdami
iich organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;

10) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecz¢ zastepcza
11ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j;

11) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczegllnosci w zakresie prawa rodzinnego;

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

13) prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0sob zglaszajacych gotowos$¢ do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz
prowadzenie rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno
— pedagogiczne 0sOb sprawujacych rodzinna piecze zastgpcza oraz rodzicow dzieci
objetych ta piecza;

14) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust 7 ustawy o wspieraniu rodziny i1 systemie pieczy zastepczej,
dotyczacych kandydatow do pelnienie funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

15) zapewnianie rodzinom zast¢gpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

16) zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastgpczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

17) przedstawienie staro$cie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy;

18) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przyspasabiajacych;

19) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegllnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

20) wprowadzanie do rejestru danych, o ktorych mowa w art. 38d ust. 1 ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ich aktualizacja i usuwanie;

21) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz zapewnienie opieki i wychowania
dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki rodzicow przez
umieszczanie dzieci i mlodziezy w placowkach opiekunczo — wychowawczych
1 innych;

22) interweniowanie, gdy zagrozone jest zycie 1 zdrowie dziecka — zapewnienie dziecku
opieki poprzez umieszczenie w zawodowe] rodzinie zastgpczej o charakterze
pogotowia rodzinnego;



4.

23) pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnos$ci w przystosowaniu si¢
do zycia, mtodziezy opuszczajacej piecze zastepczg oraz domy pomocy spolecznej,
domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze oraz mtodziezowe osrodki wychowawcze;

24) prowadzenie pracy socjalnej z rodzinami zastgpczymi spokrewnionymi,
niezawodowymi, zawodowymi oraz z osobami usamodzielniajgcymi sig¢;

25) tworzenie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie;

26) sprawowanie nadzoru nad wywigzywaniem si¢ rodzin zast¢pczych z opieki nad
dzieckiem umieszczonym w pieczy zastepcze;j;

27) dokonywanie oceny rodziny zast¢pcze;j;

28) opracowanie i realizacja 3 — letnich programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej;

29) prowadzenie rejestru danych o osobach pehligcych funkcje rodziny zastepczej
w systemie informatycznym.

Szczegotowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikow okreslajg ich zakresy
czynnosci.

§ 14
Dziat Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

Do zakresu dziatania Dziatu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych nalezy m.in.:

1) opracowywanie 1 realizacja, zgodnych 2z powiatowa strategia dotyczaca
rozwigzywania problemow spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz
osOb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw
0s0b niepetnosprawnych;

2) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej 1 samorzagdowej w opracowywaniu
i realizacji programéw, o ktorych mowa w pkt. 1;

3) udostgpnianie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych
1 samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie wlasciwemu wojewodzie
uchwalonych przez Rade¢ Powiatu programéw, o ktorych mowa w pkt. 1 oraz rocznej
informacji z ich realizacji;

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci;

5) opracowywanie 1 przedstawianie plandw zadan 1 informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa;

6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i1 fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob;

7) dofinansowanie:

a) uczestnictwa o0sOb niepetnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

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

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 1 S$rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych,

e) ustug tlumacza jezyka migowego lub thumacza — przewodnika;

8) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej;



9) realizacja programéw na rzecz osob niepetnosprawnych; m.in.: program ,,Aktywny
samorzad”, program ,,Zajecia klubowe w WTZ”, ,Program wyroOwnywania rdznic
migdzy regionami”;

10) zlecanie zadan zgodnie z art. 36 ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w czesci dotyczacej rehabilitacji spotecznej
0s0b niepetnosprawnych;

11) realizacja innych zadan wykonywanych przez Powiat Ostrowski, zleconych przez
Zarzad Powiatu lub Staroste Ostrowskiego;

12) przeprowadzanie co najmniej raz w roku, kontroli warsztatow terapii zajeciowej;

13) na wniosek podmiotu zamierzajacego zorganizowac lub prowadzgcego warsztat,
przyjmowanie i zatwierdzanie zgloszonych osob do uczestnictwa w warsztacie;

14) monitorowanie 1 podejmowanie dziatah w sprawie prowadzonych egzekucji
komorniczych;

15) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan finansowo-rzeczowych oraz wnioskow do
planow finansowych z zakresu zadan PFRON;

16) monitorowanie niepetnosprawnosci i zdarzen z nig zwigzanych;

17) prowadzenie Powiatowego Punktu Konsultacyjnego dla Osob Niepetnosprawnych.

2. Szczegdtowy podziat zadan dla poszczegolnych pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
§ 15
Dzial Organizacyjno — Administracyjny

1. Do zakresu dzialania Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy m.in.:
1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Centrum;
2) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Centrum, zarzadzen Dyrektora, innych
aktow wewnetrznych oraz ich realizacja;
3) nadzorowanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej;
4) prowadzenie archiwum zakladowego;
5) prowadzenie spraw kadrowych;
6) prowadzenie sekretariatu;
7) przyjmowanie korespondencji, wysytanie i dorgczanie pism
8) zabezpieczenie prawidlowos$ci dziatania sprzetu komputerowego;
9) realizacja zamowien publicznych;

10) prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz konserwacji budynku Centrum,;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz
konserwacja sprzetu 1 wyposazenia;

12) zabezpieczenie mienia;

13) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia Centrum, w tym oznaczanie
srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz sporzadzanie spisu inwentarza w poszczegolnych
pomieszczeniach;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem inwentaryzacji;

15) administrowanie rzeczowymi sktadnikami majatku;

16) obstuga narad 1 szkolen;

17) uaktualnianie informacji w Powiatowym Biuletynie Informacji Publicznej;

18) prowadzenie spraw z zakresu bhp, p. poz. 1 wspotpraca z odpowiednimi stuzbami;

19) dbato$¢ o czystos¢, tad i porzadek;

20) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;

21) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych w szczegdlnosci z funduszoéw Unii Europejskie;j.



2. Szczegbdtowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 16
Dzial Ksiggowosci

1. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy m.in.:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;

2) obstuga finansowo — ksiggowa PFRON;

3) obstluga finansowo — ksiggowa projektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
w tym ze srodkéw Unii Europejskiej;

4) sporzadzanie planow finansowych;

5) sporzadzane sprawozdawczo$ci finansowej z wykonania zadan oraz dochodow
1 wydatkow;

6) opracowywanie okresowych ocen 1 analiz finansowych;

7) prowadzenie ksiag rachunkowych;

8) prowadzenie analityki wydatkow 1 kosztow;

9) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug;

10) obstuga spraw zwigzanych 2z naliczaniem wynagrodzen, zasitkow, skladek
na ubezpieczenie spoleczne oraz podatku dochodowego od 0so6b fizycznych;

11) wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, ZUS;

12) prowadzenie obstugi kasowej;

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej wartosciowej majatku Centrum;

14) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

15) opracowywanie projektow 1 aktualizacja przepisow wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci w jednostce oraz organizacji kontroli wewnetrznej
wydatkéw dokonywanych ze §rodkow publicznych;

16) uzgadnianie na biezaco z poszczeg6lnymi komodrkami organizacyjnymi i pracownikami
wielkosci posiadanych $rodkow na wyptate Swiadczen, jak rowniez uczestnictwo
w przygotowywaniu sprawozdawczosci w tym zakresie;

17) wspotudzial przy opracowywaniu aktéw wewnetrznych dotyczacych przepisow
wynagradzania, premiowania oraz wyptacania naleznosci 1 swiadczen pracowniczych.

2. Szczegbdtowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism 1 decyzji

§17

1. Dyrektor podpisuje:
1) pisma wynikajace z jego kompetencji,
2) zarzadzenia wewnetrzne,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej na
podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Staroste Ostrowskiego,
5) postanowienia oraz umowy cywilno-prawne,
6) pisma o szczeg6lnym znaczeniu,
7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.
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Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora, kierownikdw komorek organizacyjnych,
do podpisywania pism w jego imieniu.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 majg charakter pisemny i okreslajg wykaz
spraw, ktore osoba upowazniona moze zatatwia¢ w imieniu Dyrektora.

Pisma oraz decyzje przedkladane Dyrektorowi do podpisu parafowane sa
przez odpowiedzialnego za sprawe pracownika oraz kierownika komorki organizacyjne;j.

Rozdziat VII
Gospodarka finansowa

§18

Majatek Centrum stanowi wlasno$¢ powiatu 1 moze by¢ wykorzystywany jedynie
dla potrzeb zwigzanych z dzialalnoscig Centrum.

Podstawg dziatalno$ci finansowej Centrum stanowi roczny plan finansowy dochodow
1 wydatkoéw budzetowych zatwierdzony przez Rade Powiatu Ostrowskiego.

§19

Os$wiadczenia woli w imieniu Zarzadu Powiatu Ostrowskiego w zakresie spraw
finansowych sktada Dyrektor Centrum na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad.

Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych do jej
skutecznos$ci potrzebna jest kontrasygnata Gtownego Ksiegowego.

Rozdziat VIII
Organizowanie kontroli wewngetrznej

§ 20

Celem kontroli wewngtrznej jest ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci
1 legalnos$ci dziatan oraz skutecznos$ci stosowanych metod 1 srodkow oraz doskonalenie
metod pracy Centrum.

Czynnos$ci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg Kierownicy Dziatow,
Glowny Ksiggowy.

. Zakres zadan kontrolnych Kierownikow Dzialéw, Gtownego Ksiggowego okreslaja

szczegotowe zakresy czynnosci.
. Dorazne zespoty kontrolne powotywane sg przez Dyrektora Centrum.

§ 21

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzna wykonuja:

. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego — w zakresie zgodnosci dziatania
z prawem w sprawach organizacji 1 funkcjonowania Dziatow oraz dyscypliny pracy.

2. Gloéwny Ksiggowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi

oraz prowadzenia rachunkowosci.
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Rozdziat [X
Organizacja pracy w Centrum

§ 22

Obowigzki pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okreslaja Regulamin Pracy Centrum.

Rozdziat X
Przepisy koncowe

§ 23

Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego jest zobowigzany do zapoznania
kazdego nowo przyjetego pracownika z niniejszym Regulaminem oraz innymi przepisami
organizacyjnymi obowigzujacymi w Centrum.

ZASTEPCA DYREKTORA
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

Arleta Kalinska
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

DYREKTOR
ZASTEPCA
DYREKTORA
A VL
DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL
WSPARCIA REHABILITACJI ORGANIZACYJNO - KSIEGOWOSCI
RODZINY OSOB ADMINISTRACYJNY
. , NIEPELNOSPRAWNYCH
a) SEKCJA SWIADCZEN
POMOCY SPOLECZNEJ
b) ZESPOL DS. PIECZY
ZASTEPCZEJ

13




