Uchwala Nr 1374/2022
Zarzadu Powiatu Kaliskiego
z dnia 21 marca 2022r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kaliszu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22022 r. poz. 528) Zarzad Powiatu Kaliskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu,
W brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staro$cie Kaliskiemu i Dyrektorowi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kaliszu.

§3

Traci moc uchwata Nr 340/2011 Zarzadu Powiatu Kaliskiego z dnia 19 grudnia 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu
(z p6zn. zm.).

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Kaliski
/-
Krzysztof Nosal



UZASADNIENIE
do uchwaly Nr 1374/2022
Zarzadu Powiatu Kaliskiego
z dnia 21 marca 2022r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kaliszu

Zgodnie z art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U.
z 2022 r. poz. 528) organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu
okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba ze przepisy
odrebne stanowig inacze;j.

W zwiazku z licznymi zmianami ustaw stanowigcych podstawe dziatania PCPR, a takze
konieczno$cig wprowadzenia zmian organizacyjnych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Kaliszu, koniecznym staje si¢ uchwalenie nowego Regulaminu Organizacyjnego,
ktory uwzglednia¢ begdzie zaistniate zmiany.

W zwiazku z powyzszym podjecie uchwaty jest uzasadnione.

Starosta Kaliski
/-1
Krzysztof Nosal



Zalacznik do uchwaty Nr 1374/2020
Zarzadu Powiatu Kaliskiego
z dnia 21 marca 2022r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kaliszu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla zasady funkcjonowania oraz organizacj¢ Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu, zwanego dalej ,,PCPR”.

§2

1. PCPR wykonuje zadania Powiatu w zakresie pomocy spoteczne;j.

2.PCPR wykonuje takze inne zadania Powiatu Kaliskiego nalozone na Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie odrgbnymi ustawami.

3. Do zadan PCPR naleza w szczegdlnosci:

1)zadania wlasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
w zakresie pomocy spotecznej, zgodnie z ustawg z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej,

2)zadania w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, zgodnie z ustawg z dnia
9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastgpcze;j,

3)zadania w zakresie wspierania 0sOb niepelnosprawnych, zgodnie z ustawg z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych,

Rozdzial 2
Zasady kierowania PCPR i kompetencje kadry kierowniczej

§3

1. PCPR kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad
Powiatu Kaliskiego.

2. Dyrektor odpowiada za funkcjonowanie PCPR, a w szczegdlnosci za:
1) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa;
2) realizacje planu finansowego PCPR;



3) zarzadzanie powierzonym mieniem;

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PCPR;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznien udzielonych przez
wlasciwy organ:

§4

. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego
oraz pracownikow zatrudnionych w PCPR.

. Dyrektor kieruje praca nastepujacych dziatow.

1) dzial ds. oséb niepelnosprawnych,

2) dziat ds. organizacyjnych.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje wykonuje Zastepca
Dyrektora, a w przypadku nicobecnosci Zastgpcy Dyrektora, lub jego niezatrudnienia
inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora PCPR.

§5

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy kierowanie pracg nastepujacych dziatow:

1) dziat ds. pomocy spoteczne;,

2) dziat ds. pieczy zastgpczej,

3) dziatl ds. poradnictwa specjalistycznego.

. W szczegdlnosci do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy koordynowanie i nadzorowanie

pracy podlegtych stanowisk pracy w zakresie:

1) organizowania opieki i wychowania dzieciom catkowicie Iub czgéciowo
pozbawionym opieki rodzicow, w szczegdlnosci przez organizowanie dziatan
w osrodku adopcyjnym, umieszczaniu w placoéwkach opiekunczo-wychowawczych
1 rodzinach zastepczych;

2) prowadzenia i rozwoju infrastruktury domu pomocy spotecznej o zasiegu ponad
gminnym;

3) pomocy uchodzcom w =zakresie indywidualnego programu integracji, ktorzy
uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone uzupetiajaca lub
zezwolenie na pobyt czasowy, przebywajacych na terenie powiatu, majacym
trudnosci w integracji ze srodowiskiem,;

4) nadzoru nad osrodkami wsparcia;

5) organizowania pomocy cudzoziemcom;

6) doradztwa metodycznego dla kierownikow i pracownikow o$rodkdw pomocy
spotecznej i jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej;

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci okresla

zakres czynnosci Zastepcy Dyrektora.

§6



1. Gloéwny Ksiggowy kieruje pracg dziatu ds. finansowo-ksiggowych.
2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci PCPR zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) nadzorowanie zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa PCPR;
3) opracowywanie planéw finansowych PCPR;
4) nadzorowanie prawidtowego wykonania planu finansowego PCPR, przestrzeganie
dyscypliny finansow publicznych;
5) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie zadan pomocy spoteczne;.
3. Szczegdlowe uprawnienia i obowiazki Gloéwnego Ksiegowego okreslaja odrebne
przepisy.
4. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci okresla
zakres czynno$ci Glownego Ksiegowego.

Rozdzial 3
Struktura Organizacyjna PCPR

§7

1. W sklad PCPR wchodzg nizej wymienione dzialy:
1) dziat ds. pieczy zastepczej;
2) dziat ds. pomocy spotecznej;
3) dziat ds. organizacyjnych;
4) dziat ds. finansowo-ksiggowych;
5) dziat ds. 0s6b niepelnosprawnych;
6) dzial ds. poradnictwa specjalistycznego.
2. Dzialy tworzg jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy;
Organizacje wewnetrzng dziatow okresla Dyrektor PCPR w drodze zarzadzenia;

w

4. Szczegotowe zakresy obowigzkow, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownikow
dziatow okreslaja zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora PCPR:

5. Schemat organizacyjny okreslajacy strukture organizacyjng PCPR stanowi zatacznik do
niniejszego regulaminu.

§8

Do zadan dziatu ds. pieczy zastepczej nalezy:

1) prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

2) kwalifikowanie os6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie za$wiadczen;



kwalifikacyjnych zawierajagcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
0 spetianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

5) sporzadzanie opinii dotyczacych kandydatow na rodziny zastepcze na prosbe sagdow;

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

7) zapewnianie pomocy i wsparcia 0sobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

8) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

9) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolno$ci z powiatowymi centrami
pomocy rodzinie, os$rodkami pomocy spolecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi;

10) udzielanie informacji zainteresowanym o ich prawach i uprawnieniach;

11) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
11ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j;

12) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng pieczg¢ zastgpcza,
w szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego;

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

14) dokonywanie ocen rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka;

15) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos¢ do
pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowe;j
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng piecz¢ zastepcza oraz
rodzicow dzieci objetych ta piecza;

16) przeprowadzanie badan pedagogicznych 1 psychologicznych oraz analizy,
dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

17) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktoére ma na celu zachowanie
1 wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia
zawodowego;

18) przedstawianie Staro$cie Kaliskiemu i Radzie Powiatu Kaliskiego corocznego
sprawozdania z efektow pracy;



19) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacija
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

20) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegblnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

21) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, petigcych funkcje rodziny zast¢pczej zawodowe;,
rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka,

22) sporzadzanie planow pomocy dla dzieci przebywajacych w rodzinnej formie pieczy
zastepcze;j;

23) dochodzenie na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpczej $wiadczen
alimentacyjnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatno$cig rodzicow biologicznych za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej oraz sporzadzanie decyzji;

25) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych;

26) opracowanie i realizacja trzyletnich programow rozwoju pieczy zastepcze;j;

27) zapewnienie wsparcia koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej dla rodzin
zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka;

28)nadzor  merytoryczny nad  funkcjonowaniem  placowek  opiekunczo-
wychowawczych;

29) weryfikacja dokumentéw dzieci kierowanych do placowek opiekunczo-
wychowawczych;

30) kierowanie dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych;

31) obstuga systemu POMOST;

32) prowadzenie i nadzor nad mieszkaniem wspomaganym dla wychowankow
opuszczajacych Domu Dziecka w Liskowie;

33) sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z ustawg z dnia 9 czerwca 2011 .
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 821 z pozn.
zm.).

34) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen wynikajacych z zadan dziatu ds. pieczy
zastgpczej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem wynagrodzen dla rodzin
zastepczych zawodowych 1 rodzinnych domow dziecka;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen na pokrycie kosztow
utrzymania dziecka w rodzinach zastepczych 1 rodzinnych domach dziecka;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen pieni¢znych na
utrzymanie domu w rodzinach zastepczych i rodzinnych domach dziecka;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen dla rodzin
pomocowych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen na wypoczynek dla
dzieci



1 niezbednych wydatkow w zwigzku z przyjeciem dziecka, wydarzeniami
losowymi;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen na kontynuacj¢ nauki,
usamodzielnienie 1 zagospodarowanie dla wychowankéw rodzinnej
1 instytucjonalnej pieczy zastepcze;j;

g) wydawanie decyzji administracyjnych i przygotowywanie list wypftat
dotyczacych powyzszych zagadnien;

h) monitorowanie zmian u rodzin majgcych wptyw na przyznanie $wiadczen;

i) prowadzenie stosownej dokumentaciji;

J) sporzadzanie porozumien z powiatami;

K) sporzadzanie zestawien dotyczacych optat za pobyt dzieci w pieczy zastepczej
na podstawie zawartych porozumien z innymi powiatami;

I) sporzadzanie zestawien dotyczacych optat gmin za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej;

§9

Do zadan dziatu ds. pomocy spotecznej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

umieszczanie osob ubiegajacych sie¢ o przyjecie do domu pomocy spolecznej
i kierowanie do osrodka wsparcia;

nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem domu pomocy spotecznej i osrodka
wsparcia;

doradztwo metodyczne dla osrodkéw pomocy spotecznej;

weryfikacja dokumentoéw osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do domu pomocy
spotecznej i osrodka wsparcia;

udzielanie pomocy rzeczowej 1 finansowej wychowankom opuszczajacym
instytucje wymienione w art. 88 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 z pdzn. zm.);

przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w celu przyznania pomocy ww.
wychowankom;

opracowywanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci jednostki,

podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb w tym tworzenie
1 realizacja programdéw pomocy spolecznej, w tym powiatowego programu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, majacych na celu ochrone poziomu zycia
0s0b, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia;

10) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy

lub ochron¢ uzupeilniajacg w zakresie indywidualnego programu integracji ze
srodowiskiem lokalnym oraz optacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie
zdrowotne okreslonych w przepisach powszechnym ubezpieczeniu w NFZ;

11) pomoc repatriantom na terenie powiatu kaliskiego;



12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie w

czgsci dotyczacej zadan powiatu oraz udzial w posiedzeniach zespotow
interdyscyplinarnych;
13) sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z ustawa z dnia 12 marca 2004 .
0 pomocy spotecznej;

14) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami.

§10

Do zadan dziatu ds. organizacyjnych nalezy:
1) obstuga sekretariatu:

2)

3)
4)

a)

b)

c)

przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz PCPR,

nadzor nad eksploatacja urzadzen biurowych, prowadzenie zaopatrzenia w
materiaty niezbe¢dne do funkcjonowania PCPR,

wystawianie polecen wyjazdéow stluzbowych dla pracownikéw oraz
prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCPR w Kaliszu:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopdw pracowniczych,

obstuga funduszy pracowniczych w zakresie informacyjnym, w tym
Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow i doksztalcaniem,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspdlpracg z Powiatowym Urzedem
Pracy w zakresie dotyczacym pozyskiwania pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan,

przygotowywanie uméw cywilnoprawnych dla os6b wykonujacych czynnosci
na rzecz PCPR w Kaliszu;

prowadzenie sktadnicy akt;
prowadzenie rejestrow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

skarg i wnioskow,

wzorow odciskowych pieczeci,

legitymacji stuzbowych,

ewidencji praktyk, stazy absolwenckich,

urlopéw okoliczno$ciowych,

zwolnien lekarskich,

upowaznien i pelnomocnictw,

udzielonych $§wiadczen z ZFSS,

umow cywilnoprawnych osob fizycznych wykonujacych czynnosci na rzecz
PCPR,

umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,



5)

6)

7)

k)
1)

zezwolen na prowadzenie placoéwek wsparcia dziennego,
kancelaryjnych korespondenciji,

m) zarzadzen wewnetrznych dyrektora,

n)
0)

ewidencji delegacji stuzbowych,
kontroli;

realizacja zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych:

a)

b)

d)
€)

f)

przestrzeganie  przepisOw o ochronie danych osobowych zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm., zwanego dalej
,RODO”) oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tych
sprawach,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych
oraz obowigzujacych w PCPR lub u podmiotu przetwarzajacego dane
w imieniu PCPR polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podejmowanie dziatan zwiekszajacych $§wiadomos$¢, szkolenia oséb
uczestniczagcych w  operacjach przetwarzania oraz przeprowadzanie
powigzanych z tym audytow,

ocena skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie
z art. 35 RODO;

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

udzielanie informacji osobom ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy RODO,

udziat we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
w PCPR;

realizacja zadan zwigzanych z administracjg systemow informatycznych:

a)
b)

c)

koordynacja dziatan z zakresu informatyki w PCPR,
prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,
zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j,



8)

d)

9)
h)

zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych oraz
ochrony danych osobowych przy uzywaniu oprogramowania informatycznego
w PCPR,

organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzetu 1 oprogramowania
informatycznego,

inwentaryzacja sprzetu komputerowego i1 oprogramowania zainstalowanego,
we wszystkich dziatach,

wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji PCPR,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej PCPR,

realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy:

a)

b)

d)

9)

h)

)

przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem tych
stanowisk, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.
U. Nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.),

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajagcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,
udziat w opracowywaniu plandéw modernizacji i rozwoju PCPR oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji PCPR
1 innych nieruchomosci bedacych wtasnoscig Powiatu albo jego cze¢sci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszaniec wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentac;i,
udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czg$ci, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
przedstawianie pracodawcy wnioskoOw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;,

udziat w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i1 okoliczno$ci



K)

P)

q)

Y
)

tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Ssrodowisku pracy,
doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢
z wykonywang praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwiasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej
i indywidualnej,

wspolpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegolnoSci w zakresie organizowania i1 zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy przy podejmowanych przez
pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkow pracy,
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych
zaktadowych komisji zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,
inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

reprezentowanie PCPR przed panstwowymi instytucjami kontroli;

9) realizacja zaméowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a)
b)
c)
d)

okreslanie szczegotow dotyczacych przedmiotu zamodwienia,

przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia,

nadzor nad prawidtowa realizacja umowy,

stosowanie zasady celowosci i oszczgdno$ci wobec zamowien, ktorych ustawa
nie dotyczy.

§11

Do zadan dziatu ds. finansowo-ksiegowych nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow PCPR:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikéw,
sporzadzanie list ptac,

rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen i sporzadzanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego,

rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
oraz sporzadzanie raportow i deklaracji ZUS,



e) sporzadzanie zestawien list plac;

2) prowadzenie kart zasitkowych pracownikow;

3) wystawianie zaswiadczen o dochodach dla pracownikow;

4) rejestracja dowodow ksiegowych w ewidencji ksiggowej;

5) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;

6) obstuga Kasy PCPR,;

7) sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych realizowanych przez PCPR zadan;

8) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i tabel amortyzacyjnych oraz pozostatych
srodkow trwatych;

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej placowek opiekunczo —

wychowawczych typu rodzinnego.

§ 12

Do zadan dziatu ds. 0sob niepelnosprawnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

realizacja programow zatwierdzonych przez Rade Nadzorcza PFRON;

tworzenie i realizacja programow na rzecz osob niepetnosprawnych;

tworzenie 1 nadzor nad realizacja Powiatowego Programu Pomocy Osobom

Niepelnosprawnym;

refundacja kosztow poniesionych przez pracodawce zwigzanych z wyposazeniem

stanowisk pracy dla os6b niepelnosprawnych;

refundacja poniesionych kosztow przez pracodawce na:

a) adaptacje pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb osob niepetnosprawnych
w szczegllnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejacych stanowisk pracy dla tych osob,

b) adaptacje lub nabycie urzadzen ulatwiajacych osobie niepelnosprawne;j
wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

c) zakup 1 autoryzacj¢ oprogramowania na uzytek pracownikoéw
niepetnosprawnych oraz urzadzen technologii wspomagajacych lub
przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci,

d) rozpoznanie przez stuzby medycyny pracy potrzeb, o ktérych mowa
w lit. a-c;

udzielanie wsparcia finansowego osobom niepetnosprawnym na rozpoczecie

dzialalnosci gospodarczej, rolniczej lub wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej;

udzielanie dofinansowania osobom niepelnosprawnym w zakresie rehabilitacji
spolecznej i leczniczej:

a) dofinansowanie uczestnictwa 0sOb niepetnosprawnych i ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych,

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

c) dofinansowanie dla o0s6b niepetnosprawnych do zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,



1.

d) dofinansowanie do likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢
I technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami  0s6b
niepetnosprawnych,

e) dofinansowanie do ustug thumacza jgzyka migowego lub thtumacza przewodnika;

8) finansowanie szkolen i przekwalifikowania zawodowego 0s6b niepelnosprawnych
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy;

9) finansowanie wydatkow na instrumenty lub ustugi rynku pracy, okreslone
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z pézn. zm.) w odniesieniu do oséb
niepetnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujgce pracy nie pozostajace
w zatrudnieniu;

10) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania Warsztatow Terapii Zajgciowe;j
1 nadzor merytoryczny nad nimi;

11) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

12) wspoélpraca z Powiatowa Spoteczng Radg ds. Osob Niepetnosprawnych;

13) wspolpraca z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci;

14)realizacja innych zadan i programow na rzecz o0sOb niepetnosprawnych
finansowanych z inny Zrédet w tym np. funduszu solidarno$ciowego;

15) opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci jednostki.

§13

Do zadan dzialu ds. poradnictwa specjalistycznego nalezy:
1) poradnictwo psychologiczne obejmujace:

a) poradnictwo dla mieszkancow powiatu kaliskiego,

b) udziat w posiedzeniach dotyczacych oceny sytuacji dziecka,

c) wydawanie niezbednych opinii, sporzadzanie wymaganych diagnoz
dotyczacych kandydatow na rodziny zastgpcze oraz istniejagcych rodzin
zastepczych,

d) organizowanie szkolen i warsztatow dla rodzin zastepczych,

e) prowadzenie grup wsparcia;

2) poradnictwo prawne obejmujace:

a) poradnictwo dla mieszkancow powiatu kaliskiego,

b) wykonywanie wszelkich czynnos$ci prawnych w zakresie spetnienia obowigzku
alimentacyjnego przez rodzicow biologicznych ktérych dzieci zostaty
umieszczone w pieczy zastepczej,

c) reprezentowanie PCPR przed sadami,

d) opiniowanie decyzji administracyjnych, uméw cywilno-prawnych, zarzagdzen
wewngetrznych,

e) doradztwo merytoryczne dla pracownikéw PCPR;

3) poradnictwo w zakresie psychoterapii uzaleznien obejmujace:

a) poradnictwo dla mieszkancow powiatu kaliskiego,

b) wspélpraca z gminami 1 organizacjami samorzagdowymi w zakresie
rozwigzywania problemow spotecznych i uzaleznien,



C) uczestnictwo w powotanych zespotach i grupach wsparcia,
d) organizacja szkolen i warsztatow w ww. zakresie.

§14

Do wszystkich stanowisk pracy nalezy wspoélpraca z:

1) Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim w Poznaniu,

2) Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

3) wydziatami Starostwa Powiatowego w Kaliszu,

4) urzgdami miast i gmin,

5) osrodkami pomocy spotecznej,

6) Kuratorium O$wiaty,

7) Powiatowym Urzg¢dem Pracy,

8) sadami powszechnymi,

9) Powiatowa Komenda Policji,

10) pedagogami szkolnymi,

11) placowkami ochrony zdrowia,

12) ZUS, KRUS, NFZ,

13)domami pomocy spotecznej, domami dziecka, s$rodowiskowymi domami
samopomocy, warsztatami terapii zajeciowej, nad ktorymi PCPR sprawuje nadzor
merytoryczny,

14) stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami dzialajgcymi w obszarze pomocy
spotecznej,

15) Kosciotem Katolickim, innymi ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi.

Rozdzial 4
Zasady obslugi interesantow

§15

1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
PCPR, tj. od 7.30 do 15.30.

2. Za prawidlowg informacje o godzinach przyje¢ odpowiedzialni s3 pracownicy na
poszczegbdlnych stanowiskach.

3. W sprawach skarg i wnioskoéw przyjmuje Dyrektor PCPR codziennie w godzinach pracy.

4. Skargi 1 wnioski prowadzone sg w formie odrebnego rejestru przez wyznaczonego
pracownika.

5. Skargi przekazywane sg zgodnie z dyspozycja dyrektora odpowiedniemu pracownikowi.

6. Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wszczyna postepowanie wyjasniajace,
przygotowujace odpowiedz, ktorej kopi¢ dotacza do rejestru skarg.

7. Bezposredni nadzor nad prawidlowym zalatwieniem skargi sprawuje Dyrektor.



8. Pracownicy na poszczegolnych stanowiskach dokonujg analizy i1 oceny oraz
sporzadzaja informacj¢ o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 16

1. Dyrektor PCPR podpisuje:
1) pisma wynikajace z jego kompetencji jako Dyrektora,
2) decyzje administracyjne w imieniu Starosty,
3) zarzadzenia wewnetrzne,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) umowy cywilno-prawne,
6) informacje dla mediow,
7) pisma dotyczace urlopow pracownikow PCPR.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikoéw do zalatwiania spraw w jego imieniu.
3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, majg charakter pisemny i okre$laja wykaz
spraw, ktore osoba upowazniona zatatwia w imieniu Dyrektora. Pisma przedktadane
Dyrektorowi do podpisu sg parafowane przez pracownika zatatwiajacego dang sprawg.

Rozdzial 6
Tryb wykonywania kontroli wewne¢trznej i kontrola zarzadcza.

§17

Kontrole wewnetrzng PCPR sprawuje Dyrektor 1 Gtowny Ksiegowy.
§18

Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli.
§19

W PCPR funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na standardach kontroli zarzadczej
w jednostkach sektora finanséw publicznych.



Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 20

Dyrektor jest zobowigzany do zapoznania kazdego nowo-przyjetego pracownika z niniejszym
Regulaminem.

§ 21

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego
uchwalenia.



