Zatgcznik do uchwaty nr 117/2012
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 25 kwietnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W TORUNIU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny okre$la zakres zadan, organizacje i strukture oraz zasady
funkcjonowania i kierowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu
zwanego dalej ,Centrum”.

§2

Siedzibe Centrum oraz teren dziatania okresla Statut.

1. Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie zadan wymienionych w
Statucie, niniejszym Regulaminie oraz innych obowigzujgcych aktach prawnych.

2. Centrum prowadzi obstuge administracyjno — finansowg powotanego przez
Staroste Torunskiego, na podstawie odrebnych przepiséw, Powiatowego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§3
1. Przy realizacji swych zadan Centrum wspotpracuje z organami administracji
rzgdowe] i samorzgdowej, organizacjami spotecznymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
prawnymi i fizycznymi.

2. Centrum moze zleci¢ podmiotom, o ktérych mowa w ust. 1, realizacje swych zadan
w trybie i na zasadach ustalonych przez Rade Powiatu Torunskiego.

ROZDZIAL II

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH, KOORDYNATOROW
ZESPOLOW ORAZ OSOB KIERUJACYCH ZESPOLAMI

§4

1. Centrum kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Powiatu Torunskiego, przy
pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.



. Dyrektor Centrum wydaje z upowaznienia Starosty Torunskiego decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezgcych do wiasciwosci powiatu torunskiego.

. Dyrektor Centrum jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

. Dyrektor Centrum odpowiedzialny jest za zapewnienie pracownikom nalezytych

warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepisow

przeciwpozarowych.

. Dyrektor kieruje Centrum i jest odpowiedzialny za realizacje zadan Centrum

okreslonych w Statucie oraz niniejszym Regulaminem, a zwtaszcza za:

1) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej Centrum
oraz ustalenie form i metod jego pracy,

2) okreslenie zadan, kompetenc;ji i odpowiedzialnosci ich pracownikow,

3) tworzenie warunkow do realizacji zadan Centrum,

4) zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan oraz przestrzegania
przepiséw prawa,

5) realizacje polityki kadrowej i podziat zadan,

7) wspoétprace z podmiotami, o ktérych mowa w § 3,

8) prawidtowe funkcjonowanie komoérek organizacyjnych dziatajgcych w Centrum
oraz innych jednostek nad ktérymi Centrum sprawuje nadzor i kontrole,

9) nadzoér nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem
zadan przez poszczegdlnych pracownikow.

. Ponadto Dyrektor :

a) planuje i dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan Centrum,

b) sktada witasciwym organom powiatu sprawozdania z dziatalnosci
Centrum,

C) przedstawia coroczne sprawozdania z efektdw pracy organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej.

. Do zakresu kompetencji zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

3) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Centrum,

4) zawieranie przez Centrum umow cywilnoprawnych i ich podpisywanie.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum jego obowigzki i kompetencje

przejmuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnos$ci inny wyznaczony

przez Dyrektora, w formie pisemnej, pracownik. Zastepstwo w sprawach
kadrowych ogranicza sie do dokonywania czynnosci z zakresu organizacji pracy

w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Centrum.

. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) wspotudziat w organizowaniu funkcjonowania Centrum,

2) koordynowanie pracy Zespotu ds. Dzialan na Rzecz Oséb
Niepetnosprawnych oraz Uchodzcéw i Zespotu ds. Programéw Celowych i
Projektow,

3) organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

4) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora,

5) zastepowanie Dyrektora w realizacji obowigzkdw w okresie jego
nieobecnosci.

10. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie rocznych planow finansowych Centrum,
2) opracowywanie zmian budzetu Centrum,



3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

7) systematyczne informowanie Dyrektora Centrum o sytuacji finansowej jednostki
oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w
dokumentaciji lub jej obiegu,

8) biezgca kontrola aktualnosci uregulowan wewnetrznych dotyczgcych spraw
finansowych i prowadzenia rachunkowosci w Centrum oraz aktualizowanie ich i
przygotowywanie projektow stosownych zarzgdzen.

11. Do obowigzkéw o0soOb kierujgcych zespotem oraz koordynatorow zespotéw
nalezy:

1) koordynowanie dziatan nalezgcych do kompetencji zespotu,

2) zapewnienie sprawnego i prawidtowego funkcjonowania zespotu,

3) uzgadnianie z Dyrektorem =zadan wykonywanych na poszczegolnych
stanowiskach pracy i nadzér nad prawidtowym, terminowym i zgodnym z
prawem ich wykonywaniem,

4) dbanie o wiasciwy podziat pracy pomiedzy stanowiskami pracy i
przedkfadanie Dyrektorowi propozycji zmian w tym zakresie,

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych,

6) podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzgcej, zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami,

7) inicjowanie dziatan skutkujgcych usprawnieniem lub konieczng zmiang pracy
koordynowanego zespotu.

ROZDZIAL Il
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§5

1. W Centrum istniejg nastepujgce Zespoty, ktdre przy znakowaniu spraw uzywajg
ponizszych symboli:

1) Zespot ds. Administracji, Kadr i Archiwizacji (AD)

2) Zespot Ekonomiczno - Finansowy (EF)

3) Zespot ds. Dziatah na Rzecz Oso6b Niepetnosprawnych, oraz Uchodzcow (ND)
4) Zespot ds. Pieczy Zastepczej, Swiadczen i Pomocy Specjalistycznej (DS.)

5) Zespot ds. Programoéw Celowych i Projektéw (PC)

2. W ramach Zespotu ds. Administracji, Kadr i Archiwizacji funkcjonujg samodzielne
stanowiska pracy, nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora.

3. W ramach Zespotu ds. Dziatan na Rzecz Oséb Niepetnosprawnych oraz
Uchodzcow i Zespotu ds. Programoéw Celowych i Projektéw funkcjonujg



samodzielne stanowiska pracy, nadzorowane bezposrednio przez zastepce
dyrektora.

4. Pracg Zespotu Ekonomiczno- Finansowego kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktory jest
bezposrednim przetozonym pozostatych pracownikéw Zespotu.

5. Pracg Zespotu ds. Pieczy Zastepczej, Swiadczen i Pomocy Specjalistycznej
koordynuje  wyznaczony przez Dyrektora koordynator, ktory ponosi
odpowiedzialnos¢ w tym zakresie przed Dyrektorem. Koordynator nie jest
przetozonym stuzbowym pozostatych pracownikéw Zespotu.

§6
Do wspdlnych zadan Zespotdéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) wykonywanie zadanh przypisanych przepisami prawa do Centrum,

2) realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen i polecen Dyrektora,

3) wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym przy planowaniu wydatkéw Centrum,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy w Centrum,

6) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo zamowien publicznych,

7) wspotpraca miedzy zespotami i stanowiskami pracy,

8) wspoipraca z whasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan,

9) wspotpraca z instytucjami i urzedami zajmujgcymi sie opiekg nad dzieckiem i
rodzing,

10) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sie zadaniami z
zakresu pomocy spotecznej,

11) przygotowywanie informacji i dokumentaciji dla Dyrektora Centrum wynikajgcych
z wykonywania zadan publicznych w celu udostepnienia ich obywatelom,

12) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie informacji pracownikowi
zajmujgcemu sie  prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z
wymogami ustawy o dostepie informacji publicznej.

§7

1. W celu Zzapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentow oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata,
wszystkie komorki organizacyjne stosujg instrukcje kancelaryjng, jednolity
rzeczowy wykaz akt i instrukcje archiwalng obowigzujgcg w Centrum.

2. W korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w § 5 ust. 1.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§8
Zespot ds. Administracji, Kadr i Archiwizacji

Do zadanh Zespotu ds. Administracji, Kadr i Archiwizacji (AD) nalezy w szczegodlnosci:



1) prowadzenie spraw dot. zamowien publicznych,

2) ubezpieczenie mienia znajdujgcego sie w Centrum,

3) organizowanie zaopatrzenia w sprzet komputerowy, urzgdzenia i sprzety
techniczne oraz biurowe,

4) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum oraz szkolen i
doskonalenia kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu,

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w
Centrum, opracowywanie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci w tym
zakresie,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) prowadzenie spraw dot. dostepu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych, administrowanie pocztg elektroniczng Centrum i systemem
informatycznym,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum,

9) prowadzenie spraw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) prowadzenie spraw dot. badan wstepnych i okresowych pracownikow,

11) prowadzenie archiwum Centrum,

12) zakup literatury fachowej, czasopism, programéw komputerowych, wyposazenia
Centrum,

13) prowadzenie spraw dot. zakupu materiatbw biurowych, pieczeci urzedowych,
pieczatek pracowniczych,

14) prowadzenie ewidencji wartosciowo — ilosciowej srodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych,

15) prowadzenie sekretariatu Centrum,

16) przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantéw z Dyrektorem,

17) konserwacja sprzetu i wyposazenia Centrum,

18) utrzymanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach Centrum,

19) obstuga administracyjna Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawno$ci.

§9
Zespot Ekonomiczno - Finansowy
Do zadan Zespotu Ekonomiczno — Finansowego (EF) nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie $rodkdéw finansowych na realizacje zadan Centrum, w tym
przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy,

2) wyptata Swiadczen realizowanych przez Centrum,

3) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom Centrum oraz prowadzenie
dokumentacji Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

4) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum,

5) windykacja naleznosci, w tym przygotowywanie dokumentacji do egzekuciji
administracyjnej,

6) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

7) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

8) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowo — finansowej Centrum,

9) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Centrum, a
takze nadzorowanie prawidtowosci jej przeprowadzania,



10) obstuga finansowa zadahn z zakresu ustawy o rehabilitacji spotecznej i
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych,

11) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum w zakresie prawidtowosci
wydatkowania srodkéw,

12) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

13) wspotpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w Toruniu,

14) prowadzenie obstugi finansowej Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci.

§10
Zespot ds. Dziatan na Rzecz Osoéb Niepetnosprawnych oraz Uchodzcéw

Do zadan Zespotu ds. Dziatan na Rzecz Osob Niepetnosprawnych, oraz
Uchodzcow, (ND) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja powiatowego programu dziatah na rzecz osob
niepetnosprawnych, po uprzednich konsultacjach z wiasciwymi podmiotami i
jednostkami,

2) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci,

3) opracowywanie i prezentowanie plandéw i informacji z prowadzonej dziatalnosci,

4) wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz o0sOb
niepetnosprawnych,

5) obstuga organizacyjna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osob
Niepetnosprawnych,

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

a) uczestnictwa 0so6b niepetnosprawnych i ich opiekunédw w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) imprez sportowych, kulturalnych, turystycznych i rekreacyjnych oséb

niepetnosprawnych,

C) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze,

d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowanie sie,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

7) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji oséb niepetnosprawnych zleconych przez
PFRON,

8) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,

9) prowadzenie kontroli wydatkowania udzielonego dofinansowania oraz sposobu
realizacji zawieranych umow,

10) przygotowywanie wnioskow o uruchomienie srodkéw na dofinansowanie z
PFRON okreslonego zadania,

11) przygotowywanie projektéw uchwat organéw powiatu dot. srodkéw PFRON,

12) prowadzenie poradnictwa dla os6b niepetnosprawnych na temat ulg, uprawnien,
przepisow prawnych z zakresu rehabilitacji spotecznej oraz mozliwosci
dofinansowan potrzeb oséb niepetnosprawnych z programéw celowych,

13) inicjowanie i prowadzenie akcji informacyjnych na rzecz promowania dziatah
aktywizujgcych osoby niepetnosprawne,

14) wspierania organizowania na terenie powiatu grup samopomocowych dla
rodzicow i opiekunéw osob niepetnosprawnych,



15) przyjmowanie wnioskow z o$rodkébw pomocy spotecznej dotyczgcych
umieszczenia osoby w domu pomocy spotecznej,

16) udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy,

17) sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy
spotecznej,

18) prowadzenie rejestru osOb oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy
spotecznej,

19) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu pomocy
spotecznej dla oséb przyjetych przed 1 stycznia 2004 r.,

20) sporzgdzanie comiesiecznej informacji o mieszkancach powiatowych domow
pomocy spotecznej,

21) sporzadzanie decyzji administracyjnych w przypadku zgonu mieszkanca domu
pomocy spotecznej,

22) wspotpraca z domami pomocy spotecznej usytuowanych na terenie powiatu i
poza powiatem,

23) realizacja zadan w ramach programéw dotyczgcych osob niepetnosprawnych, do
ktérych przystgpit powiat torunski.

§11
Zespot ds. Pieczy Zastepczej, Swiadczen i Pomocy Specjalistycznej

Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastepczej, Swiadczen i Pomocy Specjalistycznej (DS)
nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowywanie powiatowych programéw dotyczgcych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych,

2) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym — wychowankom rodzinnej
pieczy zastepczej, przez wspieranie procesu usamodzielniania,

3) tworzenie warunkow do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych
doméw dziecka i rodzin pomocowych, prowadzenie naboru kandydatéw do
petnienia tych funkcji,

4) kwalifilkowanie oso6b kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii 0
spetnieniu warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

5) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzgcych rodzinne domy
dziecka, rodzin pomocowych, dyrektorow placowek opiekunczo -
wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo — wychowawczej
typu rodzinnego,

6) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez
tworzenie warunkow do powstawania:

a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa,

7) prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,



8) prowadzenie rejestru oséb petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub
rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka,

9) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych
zawodowych, niezawodowych, rodzinnych domach dziecka oraz innej
instytucjonalnej formie pieczy zastepczej,

10) kompletowanie we wspétpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w pieczy
zastepczej,

11) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wytoczenia powodztwa o
zasgdzenie swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka umieszczonego w
rodzinnej pieczy zastepczej,

12) wspétpraca z Sadem i informowanie Sadu o catoksztatcie sytuacji osobiste]
dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej,

13) wspotpraca z osrodkiem pomocy spotecznej, a w szczegolnosci z asystentem
rodziny pracujgcym z rodzing, ktorej dziecko umieszczone zostato w rodzinnej
pieczy zastepczej,

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

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

16) przygotowywanie corocznego sprawozdania z efektdw pracy zespotu i
poszczegdblnych stanowisk przedktadanych organom powiaty,

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

18) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza lub
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w
szczegolnosci z powoddéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

19) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzgcym rodzinny dom dziecka
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej,

20) przygotowywanie, we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio z rodzing
zastepczg lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

21) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinny dom dziecka w
nawigzaniu wzajemnego kontaktu,

22) przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka na
przyjecie dziecka do pieczy zastepczej,

23) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej
zawodowej petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,

24) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej
przez rodzine zastepczg oraz prowadzgcego rodzinny dom dziecka nad
dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

25) dokonywanie oceny rodzin zastepczych i prowadzgcych rodzinny dom dziecka,

26) sporzgdzanie oceny sytuacji dziecka oraz opinii dotyczgcej zasadnosci dalszego
pobytu dziecka w pieczy zastepczej,

27) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

28) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w obszarze pieczy
zastepczej,

29) przygotowywanie projektow uchwat organow powiatu dotyczgcych rodzinnej
pieczy zastepczej,



30) sporzadzanie umoéw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej i
rodzinnego domu dziecka,

31) sporzgdzanie umow w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu
opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,

32) sporzgdzanie umow dla rodzin pomocowych,

33) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i os6b prowadzacych rodzinne
domy dziecka oraz petnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych i placowek
opiekunczo — wychowawczych,

34) przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postepowania i sporzgdzanie decyzji
administracyjnych w sprawie swiadczen:

a) na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,

b) dotyczgcych zwiekszenia kosztow utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

c) dotyczgcych wypoczynku letniego poza miejscem zamieszkania dziecka w
wieku 6 — 18 lat,

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

e) na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych,

f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych
domow dziecka,

g) na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu
lokalu mieszkalnego dla rodzin zastepczych i rodzinnych domoéw dziecka,

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

35) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci lub osoéb
dysponujgcych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,
umarzania z catosci lub w czesci tgcznie z odsetkami, odraczania terminu
ptatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od optaty,

36) sporzgdzanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych oraz zobowigzujgcych do
zwrotu naleznosci pobranych swiadczen,

37) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majgtkowej petnoletnich
wychowankéw, niezbednej do przyznania swiadczenia,

38) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do
Swiadczen dla oséb usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta na
podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

39) sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych,

40) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo — finansowej oséb
zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

41) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w
pieczy zastepczej na terenie innego powiatu,

42) biezgca analiza dochodow i wydatkow dotyczgca dzieci pochodzgcych spoza
terenu powiatu torunskiego oraz dzieci z terenu powiatu torunskiego
przebywajgcych na terenie innych powiatow,

43) angazowanie srodkéw do zespotu Ekonomiczno — Finansowego,

44) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z zakresu zadan Zespotu,

45) wspotpraca z Zespotem Ekonomiczno — Finansowym w zakresie realizacji
wyptat, odptatnosci oraz nienaleznie pobranych swiadczen,

46) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspotfinansowaniem pobytu dzieci w
pieczy zastepczej przez gminy,

47) opracowanie dokumentacji konkursowe;j i projektéw umow dotyczgcych zlecenia
zadania z zakresu pieczy zastepczej i pomocy spotecznej, w tym kierowanie
konkursu do ogtoszenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



48) kontrola merytoryczna zadan zleconych z zakresu pieczy zastepczej
realizowanych na podstawie umowy,

49) sporzgdzanie projektow porozumien z lokalnymi samorzgdami wilasciwymi ze
wzgledu na zamieszkanie dziecka przed umieszczeniem w pieczy zastepczej, w
sprawie rozliczenia wydatkéw za pobyt dziecka w pieczy,

50) analiza skutkow finansowych zawartych porozumien,

51) sporzgdzanie rocznych sprawozdan =z realizacji umow i porozumien,
przedstawienie Dyrektorowi Centrum propozyciji i wnioskow w tym zakresie,

52) wspoétpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w zakresie
rozliczania dotacji dotyczgcych umow i porozumien,

53) udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej i prawnej osobom i rodzinom
doznajgcym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym w wyniku zdarzen
traumatycznych, a takze bedacych w kryzysie psychospotecznym oraz
organizowanie grup wsparcia i samopomocy dla tych osob,

54) upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat kryzysow i sposobow
radzenia sobie z nimi,

55) gromadzenie i aktualizowanie informacji o instytucjach i placéwkach,
organizacjach, programach i innych inicjatywach, ktéora umozliwiajg
przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych,

56) pomoc w organizowaniu tymczasowego schronienia osobom zagrozonym, ktére
zmuszone sg do opuszczenia wiasnych domow,

57) podejmowanie dziatan interwencyjnych polegajgcych na zaangazowaniu
odpowiednich stuzb i instytucji tj. np. osrodkéw pomocy spotecznej, policji, sadu,
prokuratury,

58) sporzgdzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

59) stata wspoétpraca z podmiotami i instytucjami zajmujgcymi sie ustawowo lub
statutowo interwencjg kryzysowa,

60) kontrola realizacji zadania zleconego =z zakresu chronienia i wsparcia

specjalistycznego dla ofiar przemocy,

61) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

§12
Zesp6t ds. Programéw Celowych i Projektéw

Do zadan Zespotu ds. Programéw Celowych i Projektow (PC) nalezy w
szczegolnosci:

1) pozyskiwanie informacji na temat programéw i funduszy europejskich i
przekazywanie pozostatym zespotom informacji o mozliwosciach udziatu w
programach, projektach i dofinansowania poszczegdélnych dziatan,

2) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektow oraz dokumentacji
niezbednej do podpisania umow o ich dofinansowanie,

3) przygotowywanie projektow aktow normatywnych organow powiatu niezbednych
dla zatwierdzenia i realizacji projektow,

4) realizacja projektow zgodnie z zapisami wnioskdw o dofinansowanie oraz
prowadzenie petnej dokumentacji realizowanych dziatan,

5) organizowanie statych spotkan Zespotow Projektowych,

6) monitoring i ewaluacja realizowanych projektéw,

7) koordynacja dziatan beneficjentow projektdw,



8) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej udzialu w programach celowych i

projektach europejskich, w tym ewidencji sktadanych wnioskow o ich
dofinansowanie,

9) sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych realizowanych zadan

1.

Rozdziat V
DZIALALNOSC KONTROLNA
§13

Celem kontroli zarzgdczej w Centrum jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat VI
TRYB ZALATWIANIA SPRAW,
PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
§14

Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i
zgodnie z procedurami wewnetrznymi przyjetymi przez Centrum.

2.

3.

4.

§ 15

. Dyrektor Centrum przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w

godzinach urzedowania. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy interesanci
przyjmowani bedg w kolejny dzieh roboczy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy w czasie okreslonym w pkt. 1
interesanci przyjmowani sg przez Zastepce Dyrektora.

Osoby kierujgce zespotem i koordynatorzy zespotéw przyjmujg obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania Centrum.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢c w sprawach skarg i wnioskéw
umieszczona jest w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz na stronie BIP
Centrum.

§ 16

W przypadku, gdy skarga lub wniosek wnoszone sg ustnie, z przyjecia obywatela w
ramach skarg i wnioskéw sporzgdza sie protokoét zawierajgcy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko, adres sktadajgcego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie, nazwisko i stanowisko przyjmujgcego,
5) podpis sktadajgcego.



§17

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Zespét ds.
Administracji, Kadr i Archiwizacji, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskbw oraz udzieleniem
odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do witasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie zgtaszajgcego przez Dyrektora,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw w komérkach organizacyjnych Centrum,

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

5) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§18

1. Odpowiedzi merytoryczne na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do
Dyrektora Centrum przygotowuje Zespot ds. Administracji, kadr i archiwizacji, po
uzyskaniu odpowiedzi wiasciwej komorki.

2. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg wtasciwe komorki organizacyjne Centrum w
ramach swej wiasciwosci rzeczowe;.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Centrum Ilub upowazniona
przez Dyrektora osoba.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§19

1. Do podpisu Dyrektora Centrum zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci nie powierzone innym
pracownikom,

2) decyzje kadrowe dotyczgce pracownikéw Centrum,

3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty,

4) umowy cywilnoprawne i porozumienia, podejmowanie innych czynnosci i decyzji
podpisywanych na podstawie stosownego upowaznienia Zarzgdu Powiatu lub
Starosty,

5) pisma kierowane do:

a) organdéw wiadzy rzgdowych i samorzgdowych,

b) odpowiedzi na wystgpienie NIK i Prokuratury,

c) wojewodow,

d) sejmikéw samorzgdowych, marszatkdw wojewddztwa, zarzgddw wojewddztw,
e) starostow, zarzgddéw powiatow, prezydentow miast, wojtow.

2. W czasie nieobecnoséci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 pkt 5 podpisuje
osoba zastepujgca Dyrektora.

3. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w sprawach
okreslonych w ust. 1 pkt 5

4. Pisma przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny byé uprzednio parafowane
na kopii przez pracownika opracowujgcego.



5. Projekty aktow prawnych, umodw, porozumien, decyzji oraz inne istotne
dokumenty, w szczegdlnosci pociggajgce za sobg skutki finansowe powinny byé
parafowane przez radce prawnego.

6. Potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentow wytworzonych w
Centrum lub kopii dokumentow ztozonych w Centrum w oryginale wykonywane
jest przez pracownikéw Centrum upowaznionych przez Dyrektora do dokonania
takich czynnosci.

1.

2.

Rozdziat VIII
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI
PRZEDSTAWICIELOM PRASY, RADIA | TELEWIZJI
§ 20

Informacji o dziatalno$ci Centrum udziela Dyrektor lub upowazniony przez
niego pracownik.

Obstuga informacyjna srodkow spotecznego przekazu odbywa sie zgodnie z
ustawg Prawo prasowe.

3. Wszelkie materiaty prasowe i inne dokumenty opracowane w zwigzku z

kontaktami z mediami sg gromadzone i przechowywane przez wyznaczonego
pracownika.

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21

. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat stanowigcy zatgcznik do

niniejszego Regulaminu.

. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg

obowigzujgce przepisy.
§ 22

W razie koniecznosci zatatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie do
kompetencji zadnej komorki organizacyjnej, Dyrektor w drodze zarzgdzenia
decyduje, ktéra komodrka bedzie zatatwia¢ dany rodzaj sprawy do czasu odpowiedniej
zmiany Regulaminu.

§ 23

Zmiany Regulaminu nastepujg w sposob przyjety dla jego uchwalenia.



