Zatgcznik do Uchwaty nr 422/2017
Zarzgdu Powiatu Toruniskiego
z dnia 28.12.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W TORUNIU

ROZDZIAL|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu zwane dalej ,Centrum” jest budzetowg
jednostkg organizacyjng Powiatu Torunskiego, ktéra realizuje zadania powiatu z zakresu
pomocy i polityki spotecznej.

§2

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Centrum, podziat zadan, zasady i tryb opracowywania
aktéw prawnych, zasady podpisywania pism i dokumentéw, zasady kontroli wewnetrznej,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw, a takze zadania realizowane przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

§3

1. Siedzibe Centrum oraz teren dziatania okresla Statut Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Toruniu.

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

§4
1. Przy realizacji swych zadan Centrum wspotpracuje z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, organizacjami spotecznymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami prawnymi i fizycznymi.
2. Centrum moze zleci¢é podmiotom, o ktorych mowa w ust. 1, realizacje swych zadan
w trybie i na zasadach ustalonych przez Rade Powiatu Torunskiego.

§5

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu dziata w szczegoélnosci w oparciu o

nastepujgce akty prawne:

1) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2017, poz.1769),

2) ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j (t|.
Dz.U.2017, poz. 697),

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych ( Dz. U. 20186, poz.2046 ze zm.),

4) ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.2017, poz.
882),

5) ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.
682),

6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017, poz. 2077),

7) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U.2017,
poz.1579),

8) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
2017, poz. 1257),

9) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. 2017, poz.1868),

10) ustawa z 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz.U. 2015, poz.
1390),

11) ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016, poz. 922),

12) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz.U. 2017, poz. 459).



§6
llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Centrum, PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Toruniu,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum,
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum,
4) RDD - nalezy przez to rozumie¢ Rodzinny Dom Dziecka,

5) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA CENTRUM

§7
Komorkami organizacyjnymi w Centrum sg zespoty i samodzielne stanowiska pracy.
Komorki organizacyjne podejmujg i prowadzg sprawy zwiazane z realizacjg zadan
Centrum, w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie. s
3. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

N -

§8

1. W Centrum istniejg Zespoly i samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu spraw

uzywajg nastepujgcych symboli:

1) Dyrektor Centrum (DC),

2) Zastepca Dyrektora Centrum (ZC),

3) Zespdt ds. Administraciji, Kadr i Archiwizacji (AD),

4) Zespot Ekonomiczno-Finansowy (EF),

5)Zespét ds. Dziatan na Rzecz Osdb Niepetnosprawnych oraz Uchodzcow (ND),

6) Zespdt ds. Pieczy Zastepczej i jej koordynacji oraz dziatan interwencyjnych (P2),
7) Zespot ds. Programéw 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 Osoéb Niepetnosprawnych oraz Uchodzcow
funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora
Centrum.

4. Wramach Zespotu ds. Pieczy Zastgpczej i jej koordynacji oraz dziatan interwencyjnych
funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy nadzorowane bezposrednio przez Zastepce
Dyrektora.

5. W ramach Zespotu ds. Programéw Celowych i Projektéw funkcjonujg samodzielne
stanowiska pracy nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora Centrum.

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

7. Pracownicy zatrudnieni w poszczegolnych Zespotach, zapewniajg wykonywanie zgodnie
z prawem zadan przypisanych do komérek organizacyjnych i ponoszg odpowiedzialno$é
w tym zakresie przed Dyrektorem.

8. Zastepstwo za danego pracownika wyznacza Dyrektor.

§9

Centrum petni role organizatora rodzinnej pieczy zastepczej, realizuje zadania z zakresu
pomocy spotecznej i pieczy zastgpczej oraz z innych ustaw okreslonych w Statucie, a w
szczegolnosci:
1) opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
2) opracowywanie i realizacja programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
3) opracowywanie i realizacja programéw dotyczacych srodowisk oséb niepetnosprawnych,
4) organizowanie i zapewnianie pieczy zastgpczej w formie rodzinnej oraz instytucjonalnej, w

tym w postaci $wiadczen finansowych,



5) opracowywanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

6) organizowanie i zapewnianie ustug o okreslonym standardzie w ponadgminnych domach
pomocy spotecznej na terenie powiatu,

7) udzielanie pomocy osobom znajdujgcym sie w stanie kryzysu w rozumieniu przepiséw
art. 47 ustawy o pomocy spotecznej, w tym prowadzenie specjalistycznego poradnictwa
dla oséb wymagajgcych wsparcia w rozwigzywaniu problemoéw zyciowych,

8) organizowanie pomocy w integracji ze $rodowiskiem osobom majacym trudnosci w
przystosowaniu sie do zycia w srodowisku,

9) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym, opuszczajacym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekunczo-wychowawcze, przez wsparcie procesu
usamodzielniania,

10) organizowanie szkolen dla prowadzacych rodzinng i instytucjonalng forme pieczy

zastepczej oraz kandydatéw do petnienia tej funkciji,

11) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez
tworzenie grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa,

12) przyznawanie $wiadczen na usamodzielnianie, kontynuacje nauki oraz udzielanie
informacji o uprawnieniach i obowigzkach osoby usamodzielniane;j, '

13) finansowanie kosztéw $wiadczen pienieznych dotyczgcych dzieci z terenu innego
powiatu, umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepcze;j,

14) organizowanie pomocy dla uchodzcéw,

15) udzielanie pomocy $rodowiskom oséb niepetnosprawnych, w szczegélnosci w formie
ustawowego dofinansowania, zgodnie z algorytmem do rehabilitacji spotecznej oraz w
przypadku realizacji programéw zleconych przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych przy pomocy $rodkéow finansowych tego Funduszu,

16) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu, w
przypadku wystepowania takich potrzeb.

§ 10

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

2. Dyrektor Centrum jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

3. Dyrektor Centrum odpowiedzialny jest za zapewnienie pracownikom nalezytych
warunkoéw pracy, bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepiséow
przeciwpozarowych.

4. Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za realizacje zadan Centrum okreslonych w
Statucie oraz niniejszym Regulaminie, a ponadto:

1) okresla i wdraza odpowiednig strukture organizacyjng Centrum oraz ustala formy i
metody jego pracy,

2) okresla zadania, kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikéw,

3) tworzy warunki do realizacji zadan i organizuje prace Centrum,

4) ksztattuje polityke kadrowg Centrum,

5) zapewnia prawidtowe funkcjonowanie komérek organizacyjnych dziatajgcych w
Centrum oraz innych jednostek nad ktérymi Centrum sprawuje nadzér i kontrole,

6) petni nadzér nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem
zadan przez poszczegolnych pracownikow,

7) dokonuje okresowych ocen pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,

8) wydaje z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania
Centrum,

9) wytacza powoédztwa do Sadu Rejonowego, Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich o
zasgdzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy
zastepczej,

10) wspotpracuje z podmiotami, o ktérych mowa w § 4 oraz organizuje prace
wolontariuszy dziatajgcych w Centrum,

11) planuje i dysponuje $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
Centrum,

12) z upowaznienia wtasciwych organéw zawiera umowy cywilno — prawne z zakresu
dziatania Centrum,



13) wytycza plany i koordynuje dziatania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w Centrum,

14) sktada wtasciwym organom powiatu coroczne sprawozdania z dziatalno$ci Centrum,
15) przedstawia coroczne sprawozdanie z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastgpczej oraz koordynatordéw rodzinnej pieczy zastepczej wtasciwym organom.

Do zakresu kompetencji zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

3) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Centrum,

4) zawieranie przez Centrum umow cywilnoprawnych i ich podpisywanie, .

5) wydawanie opinii na temat kandydatéw na kierownikow powiatowych jednostek
pomocy spoteczne;.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum jego obowigzki i kompetencje przejmuje

Zastgpca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnoséci inny wyznaczony przez Dyrektora,

w formie pisemnej, pracownik. Zastepstwo w sprawach kadrowych ogranicza sie do

dokonywania czynnosci z zakresu organizacji pracy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Centrum.

§ 11

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:

wspotudziat w organizowaniu funkcjonowania pracy Centrum,

nadzor oraz koordynowanie pracy Zespotu do spraw Pieczy Zastepczej i jej koordynac;ji
oraz dziatan interwencyjnych,

organizowanie i rozliczanie efektéw pracy zatrudnionych koordynatoréw rodzinnej pieczy
zastepczej,

koordynowanie pracy Zespotu ds. Programéw Celowych i Projektow,

organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej, zgodnie z planami
kontroli wyznaczonymi przez Dyrektora Centrum,

koordynowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum,

zastepowanie Dyrektora Centrum w realizacji obowigzkéw w okresie jego nieobecnosci.

§ 12

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum oraz zmian do budzetu,
wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Centrum,

kontrola operacji gospodarczych wigzacych sie z wydatkowaniem $rodkéw i obrotami
finansowymi na rachunku bankowym Centrum,

prowadzenie obstugi kasowej Centrum i zabezpieczenie terminowosci wyptat naleznosci
gotowkowych,

systematyczne informowanie Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Centrum o sytuacii
finansowej jednostki oraz o przypadkach wszelkich nieprawidtowosci ujawnionych
w trakcie kontroli w dokumentach lub ich obiegu,

biezaca kontrola aktualnosci uregulowan wewnetrznych dotyczgcych spraw finansowych
i prowadzenia rachunkowosci w Centrum oraz aktualizowanie ich i przygotowywanie
projektéw stosownych zarzgdzen.

§13

Do obowigzkow oséb kierujgcych i pracujgcych w danych zespotach nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)

4)

koordynowanie dziatan nalezgcych do kompetencji zespotu,

zapewnienie sprawnego i prawidtowego funkcjonowania zespotu,

uzgadnianie z Dyrektorem zadan wykonywanych na poszczegéinych stanowiskach
pracy,

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan, zgodnie z obowigzujacym prawem,



5) dbanie o wiasciwy podziat pracy pomigdzy stanowiskami pracy i przedkiadanie
Dyrektorowi propozycji zmian w tym zakresie,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych i
informacji niejawnych przez pracownikéw,

7) podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej, zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami,

8) inicjowanie dziatan skutkujgcych usprawnieniami w wykonywanych czynnosciach

stuzbowych.
; ROZDZIAL 1l )
ZADANIA WSPOLNE DLA PRACOWNIKOW WSZYSTKICH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
§14

Do wspdlnych zadan pracownikéw poszczegélnych komoérek i samodzielnych stanowisk

pracy nalezy:

1) wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do Centrum,

2) realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen i polecen Dyrektora,

3) wspotdziatanie z Gtéwnym 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 o zaméwieniach publicznych,

7) wspotpraca miedzy Zespotami i poszczegdlnymi stanowiskami,

8) wspbdtpraca miedzy wiasciwymi jednostkami powiatowymi w zakresie realizowanych
zadan,

9) wspbipraca z instytucjami i urzedami zajmujacymi sie opieka nad dzieckiem i rodzing,

10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi si¢ zadaniami z zakresu
pomocy spotecznej,

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

12) przygotowanie, aktualizowanie i przekazywanie wyznaczonemu przez Dyrektora
Centrum pracownikowi niezbednych informacji o dziatalnosci Centrum, celem
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

13) zapewnienie sprawnego, prawidlowego oraz terminowego zgodnego z prawem
zatatwiania powierzonych zadan,

14) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie informacji niejawnych i
ochronie danych osobowych.

§ 15
1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentacji oraz ochrony przed ich zniszczeniem lub utratg, wszystkie komorki
organizacyjne stosujg instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
archiwalna.
2. W korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w § 8 ust. 1.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16
Zespot ds. Administracji, Kadr i Archiwizacji (AD)

Do zadan Zespotu ds. Administracji, Kadr i Archiwizacji (AD) nalezy w szczegolnoSci:

1) administrowanie obiektem Centrum, kontakt z dostawcami mediéw, obstuga zawartych
umow,

2) ubezpieczenie mienia znajdujgcego sie w Centrum,



3) organizowanie zaopatrzenia Centrum w sprzet komputerowy, urzadzenia, sprzety
techniczne i biurowe oraz konserwacji sprzetu i wyposazenia Centrum,
4) prowadzenie spraw dot. dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych,
administrowanie pocztg elektroniczng Centrum i systemem informatycznym,
5) realizacja wydatkow rzeczowych Centrum,
6) prowadzenie spraw dot. zamowien publicznych,
7) prowadzenie spraw dot. zakupu materiatéw biurowych, pieczeci urzedowych, pieczatek
pracowniczych,
8) prowadzenie ewidencji wartosciowo-iloéciowej $rodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych, .
9) prowadzenie sekretariatu Centrum,
10) przyjmowanie skarg i wnioskdéw, umawianie interesantéw z Dyrektorem,
11) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku i na zewnatrz,
12) prowadzenie archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
13) prowadzenie spraw kadrowych Centrum, w tym spraw okresowej oceny pracownikow,
14) prowadzenie spraw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy,
15) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikéw, ksigzki wyj$¢ prywatnych i stuzbowych,
wystawianie delegacji, sporzadzanie urlopéw pracownikéw, .
16) prowadzenie spraw dot. badan wstepnych i okresowych pracownikéw,
17) prowadzenie spraw dot. Funduszu socjalnego,
18) koordynowanie dziatai zwigzanych z funkcjonowaniem Kkontroli zarzadczej,
opracowywanie niezbgdnej dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,
19) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum oraz szkolen dla kadry
pomocy spotecznej z terenu Powiatu,
20) nadzér nad prowadzonym Biuletynem Informaciji Publicznej,

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

§17
Zespot Ekonomiczno - Finansowy (EF)

Do zadan Zespotu Ekonomiczno — Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wyptata $wiadczen realizowanych przez Centrum,

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

4) sporzadzanie not ksiggowych, rachunkéw za pobyt dzieci w pieczy zastepczej z terenu
innego powiatu,

5) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum,

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

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

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

9) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowo — finansowej Centrum,

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

11) obstuga finansowa zadan z zakresu ustawy o rehabilitacji spotecznej i zawodowej osbb
niepetnosprawnych,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Centrum w zakresie prawidtowosci wydatkowania
Srodkow,

13) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

14) wspdipraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w Toruniu,



§18
Zespot ds. Dziatan na Rzecz Oséb Niepetnosprawnych oraz Uchodzcéw (ND)

Do zadan Zespotu ds. Dziatar na Rzecz Osob Niepeinosprawnych oraz UchodZcéw, nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnianie na potrzeby Petnomocnika Rzadu, samorzadu wojewddztwa
i innych organéw oraz jednostek,

2) wspbipraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi, fundacjami dziatajgcymi na
rzecz osdb niepetnosprawnych, .

3) prowadzenie poradnictwa o ulgach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych oraz
mozliwosciach udzielania wsparcia, w_oparciu o pracownikéw zatrudnionych w
Centrum,

4) obstuga organizacyjna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych,

5) opracowywanie i realizacja powiatowego programu na rzecz 0s6b niepetnosprawnych
oraz innych zadan w ramach programéw do ktérych przystgpit Powiat Torunski,

6) opracowywanie rocznych planéw kontroli organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych,

7) dofinansowanie do sportu, kultury, rekreadcji i turystyki os6b niepetnosprawnych, y

8) dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych  oraz ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych,

9) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu
sie dla os6b niepetnosprawnych,

10) dofinansowanie do sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych i srodkow
pomocniczych,

11) rehabilitacja dzieci i mtodziezy,

12) realizacja i obstuga programéow celowych zleconych przez PFRON,

13) dofinansowanie do uczestnictwa w Warsztatach Terapii Zajeciowej na mocy
zawartych porozumien,

14) realizacja dyspozycji ptatniczych Powiatowego Urzedu Pracy,

15)realizacja zadan na mocy uchwat i porozumien zawartych pomiedzy PFRON a
Zarzadem Powiatu,

16) prowadzenie kontroli wydatkowania udzielonego dofinansowania oraz sposobu
realizacji zawieranych uméw,

17) przygotowywanie projektow uchwat dla organéw powiatu dot. $rodkéw PFRON,

18) wydawanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu o0s6b w domu pomocy
spotecznej,

19) prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy
spotecznej,

20) wydawanie decyzji administracyjnych o odpfatnosci za pobyt w domu pomocy
spotecznej dla os6b przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku,

21) sporzadzanie corocznych planéw kontroli DPS-6w i przedstawianie propozycji tych
kontroli Staroscie celem akceptacii,

22)wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu oséb i odptatnosciach do
Srodowiskowych Doméw Samopomocy,

23) udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy,

24) inne dziatania wynikajace z rozeznanych potrzeb.

§ 19
Zespot do spraw Pieczy Zastepczej i jej koordynacji oraz dziatan interwencyjnych (PZ)

Do zadan Zespotu do spraw Pieczy Zastepczej i jej koordynacji oraz dziatan interwencyjnych
nalezy w szczegélnosci:

1) dochodzenie na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastgpczej $wiadczen
alimentacyjnych,

2) przygotowywanie rodzin zastgpczych oraz prowadzgcych RDD przez organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej (ORPZ) na przyjgcie dziecka,



3) umozliwianie przez (ORPZ) rodzinom zastepczym oraz prowadzacym RDD porad
specjalistycznych oraz specjalistycznych terapii,

4) umozliwianie rodzinom zastepczym zawodowym i prowadzgcym RDD podnoszenia
swoich kwalifikacji, w szczegdIno$ci poprzez udziat w szkoleniach,

5) zawieranie umow z kandydatami do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej lub
prowadzenia RDD,

6) zawieranie uméw w rodzinach zastepczych zawodowych i niezawodowych oséb do
pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,

7) organizowanie przez ORPZ pomocy wolontariuszy przy zapewnieniu pieczy i wychowania
dzieciom umieszczonym w rodzinie zastepczej i lub RDD, .

8) utworzenie w PCPR jako (ORPZ) zespotu do spraw rodzinnej pieczy zastepczej,

9) ORPZ w szczegdlnosci realizuje zadania dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia RDD w zakresie rodzinne; pieczy zastepczej:

a) prowadzenie naboru kandydatéw,

b) kwalifikowanie kandydatow,

C) organizacja szkolen dla kandydatow,

d) zapewnienie badan psychologicznych,

€) organizowanie odpowiednich szkolen,

f) zapewnienie pomocy i wsparcia w ramach grup wsparcia i rodzin pomocowych oraz
pomocy wolontariuszy,

g) wspotpraca m.inn. z odpowiednimi instytucjami, podmiotami, instytucjami koscielnymi,

h) prowadzenie odpowiedniego poradnictwa specjalistycznego i terapii dla rodzin
zastepczych, RDD oraz dzieci,

i) dokonywanie okresowych ocen sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

j) prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej dla oséb zgtaszajgcych gotowosé
do petnienia funkcji rodzica zastepczego, szkolenie i wspieranie psychologiczno-
pedagogiczne dla rodzin zastepczych, RDD oraz umieszczonych dzieci,

k) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych dla kandydatow,

) zapewnianie rodzinom zawodowym, niezawodowym i RDD odpowiedniego poradnictwa,

1) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej (KRPZ) odpowiednich szkolen,

m) zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawna,

10) zapewnienie opieki rodzinom zastgpczym i RDD przez ORPZ poprzez wyznaczenie
zatrudnionego koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej, ktorego zakres zadan wyznacza
ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

11) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz RDD wypfat przystugujgcych $wiadczen
pienigznych, dodatkéw, dofinansowan, wynagrodzen okreslonych ustawa,

12) dokonywanie przez ORPZ oceny sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej
oraz rodzin zastepczych i RDD,

13) zapewnienie pomocy i wsparcia dla oséb usamodzielnianych w formie kontynuowania
nauki, usamodzielniania, zagospodarowania, odpowiednich warunkéw mieszkaniowych,
zatrudnienia, pomocy prawnej i psychologiczne;j,

14) opracowywanie odpowiedniej dokumentacji w zakresie pieczy zastepczej, w tym
opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
15) umieszczanie dzieci w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

16) realizacja rzgdowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

§ 20
Zespot ds. Programéw Celowych i Projektéw (PC)

Do zadan Zespotu ds. Programéw Celowych i Projektow nalezy w szczegélnosci:

1) pozyskiwanie informacji na temat programéw i funduszy europejskich,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow oraz innej niezbedne;j
dokumentacji,

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



4) realizacja projektéw zgodnie z zapisami wnioskéw o dofinansowanie oraz odpowiednimi

umowami,

5) organizowanie statych spotkan Zespotoéw Projektowych,
6) monitoring i ewaluacja realizowanych projektéw,

7)
8)

-
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koordynacja dziatar beneficjentéw projektow,
sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych realizowanych zadan.

ROZDZIAL V , ,
REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU OBRONNOSCI PANSTWA
W CZASIE POKOJU DLA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W TORUNIU

Zakres czynno$ci w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju dla Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu okreslajg odrebne zarzadzenia wydane przez
Staroste Torunskiego.

ROZDZIAL VI
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 21

W Centrum dziata kontrola wewnetrzna, ktérej podlegajg wszyscy pracownicy. Celem
kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowos$ci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie oraz okreslenie sposobdéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) celowosci,

d) rzetelnosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

Kontrola zarzgdcza w Centrum ma zapewnié w szczegéinosci:

1) zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznos$¢ i efektywno$é dziatania,

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan,

4) ochrone zasobdw,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosc¢ i skutecznos$¢ przeptywu informaciji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Kontrole wewnetrzne planuje Dyrektor Centrum. Dyrektor dokonuje kontroli we
wspdtpracy z Zastepca Dyrektora oraz Gtéwnym Ksiegowym.
Zakres kontroli i forma okreslona jest w planie kontroli.

Dyrektor ma prawo zarzadzi¢ kontrolg obszaru nie objetego planem.

Dowodem kontroli wewnetrznej jest protokot.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci Dyrektor podejmuje odpowiednie dziatania:
a) przewidziane w Regulaminie Pracy lub w innych przepisach,
b) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci,
Cc) powiadamia stosowne organy, zgodnie z witadciwoscia sprawy.



ROZDZIAL. VI '
TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§22
Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w Centrum.

§23

1. Dyrektor Centrum przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
urzgdowania. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani bedg w
kolejny dzien roboczy.

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

3. Pracownicy zatrudnieni w poszczegéinych zespotach przyjmuja obywateli w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania Centrum.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona jest w
widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz na stronie BIP Centrum. :

§24
W przypadku, gdy skarga lub wniosek wnoszone sg ustnie, z przyjecia obywatela w ramach
skarg i wnioskéw sporzadza sie protokét zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko, adres sktadajgcego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,
4) imig, nazwisko i stanowisko przyjmujgcego,
5) podpis sktadajgcego.

§ 25

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Zespét ds.

Administracji, Kadr i Archiwizacji, ktéry:

1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,

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

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w
komorkach organizacyjnych Centrum,

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

5) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§ 26
1. Odpowiedzi merytoryczne na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Dyrektora
Centrum przygotowuje Zespdt ds. Administracji, Kadr i Archiwizacji, po uzyskaniu
odpowiedzi wtasciwej komorki.
2. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg wtasciwe komérki organizacyjne Centrum w ramach
swej wlasciwosci rzeczowe;.

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

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 27
1. Do podpisu Dyrektora Centrum zastrzezone sg:

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

2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikéw Centrum,
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3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty,
4) umowy cywilnoprawne i porozumienia, podejmowanie innych czynnosci i decyzji
podpisywanych na podstawie stosownego upowaznienia Zarzadu Powiatu lub Starosty,
5) pisma kierowane do:
a) organdw wiadzy rzgdowych i samorzgdowych,
b) odpowiedzi na wystgpienie NIK i Prokuratury,
c) wojewodow,
d) sejmikdw samorzgdowych, marszatkéw wojewddztwa, zarzaddéw wojewddztw,
e) starostow, zarzgddw powiatéw, prezydentéw miast, wojtow.
2. W czasie nieobecnosci 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, umoéw, porozumien, decyzji oraz inne istotne dokumenty, w
szczegolnosci pociggajgce za sobg skutki finansowe powinny byé parafowane przez
radce prawnego. ’

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

ROZDZIAL IX
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI
PRZEDSTAWICIELOM PRASY, RADIA | TELEWIZJI

§ 28
1. Informacji o dziatalnosci Centrum udziela Dyrektor lub upowazniony przez niego
pracownik.
2. Obstuga informacyjna $rodkéw spotecznego przekazu odbywa sie zgodnie z ustawag
Prawo prasowe.
3. Wszelkie materiaty prasowe i inne dokumenty opracowane w zwigzku z kontaktami
z mediami sg gromadzone i przechowywane przez Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§29
1. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.
2. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja obowigzujgce
przepisy.
§ 30
W razie koniecznoéci zatatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie do kompetencji
zadnej komorki organizacyjnej, Dyrektor w drodze zarzadzenia decyduje, ktora komérka
bedzie zatatwia¢ dany rodzaj sprawy do czasu odpowiedniej zmiany Regulaminu.

§ 31
Zmiany Regulaminu nastepujg w sposéb przyjety dla jego uchwalenia.
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